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Vyhledavani, vybér a adaptace zaméstnancu
ve zvoleném podniku

Souhrn

Diplomova prace se zabyva procesem vyhledavanim, vybérem a adaptaci zamé&stnanct
ve zvoleném podniku. Hlavnim cilem diplomové prace je charakterizovat a zhodnotit
systém vyhledavani, vybéru a adaptace zaméstnancti v podminkach konkrétniho podniku.
V ptipadé zjisténych nedostatkil jsou vedeni navrZzena vhodné opatieni k jejich odstranéni.
Prace je rozdélena do dvou casti, na teoretickd vychodiska a praktickou cast. Teoreticka
vychodiska zaméfena na fizeni lidskych zdroji atilohu persondlniho fizeni, ndsledné
je detailnéji popsan proces vyhledavani, vybéru a adaptace. Prakticka ¢ast prace definuje
syst¢tm vyhleddvani, vybéru a adaptace zaméstnanci na zakladé prostudovani
organizatnich smérnic a vnitinich dokumentli ve zvoleném podniku. Dale zkouma
spokojenost zaméstnanct s procesy a pohled personalniho pracovnika. Techniky sbéru dat
zahrnovaly studium dokumenti, osobni rozhovor s personalistou a dotaznikové Setfeni.
Na zéklad€¢ vysledkii kvantitativniho a kvalitativniho Setfeni jsou vyhodnocen zavéry

s poukazanim na zji$téné nedostatky a navrzeni doporuceni pro zlepSeni procesu adaptace.

Klicova slova:

Rizeni lidskych zdrojd, persondlni fizeni, zaméstnanec, vyhledavani, externi zdroje,

interni zdroje, vybér, metody vybéru, vybérové tizeni, adaptace, adaptacni proces.



Recruitment and Adaptation of Employees

in Selected Company

Summary

The thesis relates with searching, selection and adapting employees in selected
company. The main aim of thi work is to define and evaluate management, system
of searching, selection and adapting new employees in conditions of a concrete company
and in the case of ascertained defects, suitable solving are suggested to its elimination.
The thesis is divided in to two parts, theoretic and practical part. In theoretic part
the attention is focused on human resources and staff department first, then the process
of searching, selection and adapting is described in details. The practical part
of the thesis defines the system of searching, selection and adapting of employees,
it is accomplished on the basis of the analysis of organizing rules and inner documents
of chosen company, and workers” satisfaction with the process and the personnel officer’s
view. The techniques of collecting datas included the analysis of documents, personal
interviews and questionnaires. On the basis of the results of a quantitative and qualitative
survey the summary is evaluated with the attention on found defects in the branch
searching, selection and adapting employees and the recommendations aiming to improve
present condition are defined.

Keywords:

Human resources, personal management, employees, searching, external sources,
internal sources, selection, methods of seleciton, selection procedure, adapting, adapting

process.
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1 UVOD

Problematika personalniho opatieni se dostava stale vice do zorného thlu podnikii.
Je tomu ziejmé proto, ze pro optimalni zajiSténi chodu podniku je dulezité vyuzit
a pracovat se zdroji, které ma k dispozici. Jednim z té€chto zdroji, vedle materidlnich,
finanénich a informacnich, je lidsky kapital. Pravé lidsky kapital v mnohych piipadech
rozhoduje, zda bude podnik uUspéSny ¢i nikoliv. Lidé patii k nejcennéjSimu kapitalu
podniku a je nezbytné zajistit pro podnik nejvhodnéjs$i zaméstnance, vyuzit jejich potencial
a nasledn¢ je dlouhodob¢ udrzet.

vvvvvv

Zpusob zajisténi byva odlisny. Pfedchdzi mu stanoveni pozadavki na konkrétni pracovni
misto. Taktéz je nutné zajistit, aby volné pracovni misto v podniku pfildkalo dostatecny
pocet vhodnych uchazect. Se zvétSujicim se vyznamem lidského faktoru byva kladen vétsi
daraz 1 na strategie lidskych zdrojl, jez by mély zajistit potfeby vyplyvajici ze strategie

celého podniku, ale také v souladu s podnikovou filosofii.

Dalsim neméné dilezitym krokem je vybér nejvhodnéjsiho uchazece o zaméstnani.
Ackoliv jde o oblast dil¢i, je sama o sob¢ dosti dilezita a z hlediska ¢asu naro¢na. Tvofti
proces sbirdni a hodnoceni informaci o uchaze¢ich umoznujici pfedvidat chovani uchazece
na daném misté a uroven pracovniho vykonu. Pribéh vybéru, jeho kvalita a pouzité
metody maji vliv na to, jaké zaméstnance bude mit podnik k dispozici. Pokud ma podnik
podavat mimotfadné vysledky jako celek, musi mimotfaddné vysledky odvadét kazdy

zameéstnanec.

Pro dosazeni optimalniho pracovniho vykonu v co nejkrat§i dobé, pro zapojeni
se nového zaméstnance do pracovniho kolektivu, pro ztotoznéni se s kulturou spolecnosti
ajeji vizi je tieba poskytnout novému pracovnikovi dobie zpracovany adaptacni proces,
jehoZ nejpodstatnéjsi Casti je poskytovani zpétné vazby. Cileny a dobie fizeny adaptacni
proces snizuje ndklady podniku. Vhodné a individudlné sestaveny adaptacni plan
s fungujici zpétnou vazbou posiluje motivaci nového zaméstnance. Takovyto plan musi
obsahovat pfesné€ popsan¢ a méfitelné cile s konkrétnimi vystupy a vyslovné specifikované

odpovédnosti za zaSkoleni nového zaméstnance.
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2 CIL PRACE A METODIKA
2.1 Cil prace

Hlavnim cilem prace je na zdkladé¢ studia odbornych materiali zhodnotit systém
vyhledavani, vybér a proces fizeni adaptace zaméstnanci vV Dopravnim podniku hlavniho
mésta Prahy, a. s. Vysledky prostudovani nasledné zhodnotit v porovnani s teoretickymi

vychodisky literarni reserSe a v ptipadé zjisténych nedostatkti navrhnout vhodné opatieni.
Jednotlivé dil¢i cile diplomové prace zahrnuji:

e Zpracovani teoretickych vychodisek k dané problematice.

e Charakteristiku vybraného podniku, popis jednotlivych personalnich ¢innosti,
predstavujici ndplit prace persondlniho utvaru (vyhledavani zaméstnanct,
vybérové fizeni pracovnikd, jejich adaptace, hodnoceni, vzdélani).

e  Sbér vnitropodnikovych dokumentti, pozorovani.

e Pripravu, realizaci a vyhodnoceni osobniho rozhovoru s personalistou podniku.

e Ptipravu dotazniku, realizaci a nasledné vyhodnoceni dotaznikového Setfeni.

e Zhodnoceni procesu vyhleddvani, vybéru a adaptace zaméstnanct,

spolu s navrhem feseni.

2.2 Metodika

r w7

Prace se sklada ze dvou casti- teoretické a praktické. Teoreticka Cast prace zahrnuje
literarni reSerSi, kterd byla zpracovana pomoci studia dokumenti, zahrnujici odbornou
literaturu, a to jak Ceskou, tak zahranicni, zabyvajici se personalistikou, lidskymi zdroji,
procesu vyhledavani, vybéru a adaptace zaméstnancti. Dale zahrnuje studium podnikové
dokumentace. Cast diplomové prace, zabyvajici se praktickou ¢asti, konkrétné vlastnim
vyzkumem, je zpracovana na zakladé sbéru dat, dotaznikového Setieni a dalSich materialt

Dopravniho podniku hlavniho mésta Prahy, a. s.
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Pti zpracovani prace bylo vyuzito nasledujicich technik sbéru dat:

e studium dokumentt;
e 0sobni rozhovor;
e dotaznikové Setieni;

e pozorovani.

Studium dokumenti probéhlo v obdobi 11/2015 — 8/2016. Zahrnovalo prostudovani
odborné literatury a vnitropodnikové dokumentace. Studium dokumentii patii
mezi nejcastéji vyuzivané techniky sbéru dat, ktera dle Hendla (2008) vede k odhaleni
apopisu zkoumanych dat. Siky¥ (2012) souhlasi adodava, Ze studium dokument

usnadiiuje ptipravu rozhovori a sestavovani dotazniki.

Osobni  rozhovor muze  probihat  strukturovanou  (standardizovanou),
semistrukturovanou (Caste¢né¢ standardizovanou) nebo nestrukturovanou formou
(Majerova, 2000). Rozhovor byl veden na zaklad¢ casteéné standardizované formy,
ptimo ve spoleCnosti se zaméstnanci personalniho utvaru. Rozhovor byl vedeny
dle pfedem stanovenych otazek a témat (Pfiloha 1), s celkovym poctem deviti poloZenych
otazek a to za ucelem podrobnégji rozebrat zkoumané téma a ziskat podkladova data.

Osobni rozhovor probihal v obdobi 9/2016.

Pozorovani je nejobecnéjsi a zdkladni metodou psychologie. Spoc¢iva v zamérném,
cilevédomém, systematickém a planovitém vniméni vnéjSich, objektivnich projevii jedince
¢1 socialni skupiny pozorovatelem a v evidenci pozorovanych jevi. Pozorovani
bylo soustiedéné na personalni chod spole¢nosti s ucelem ziskat konkrétni predstavu
0 tom, jak zaméstnanci daného podniku majici na starost vyhledavani, vybér a adaptace
zamé&stnancl, pusobi na samotné jedince, jaké jsou techniky a zpétnd vazba pravé
od oslovené skupiny osob. Jednalo se o neziCastnéné, nestandardizované a zjevné

pozorovani v pfirozenych podminkach. Pozorovani probéhlo v obdobi 9/2016.

Dotaznikové Setifeni byla posledni ztechnik sbéru dat, jez byla vyuzita.
Cilem dotaznikového Setfeni bylo vyhodnotit nazory oslovenych respondentti na zavedeny
systém vyhledavani, vybéru a adaptace zaméstnanci v podniku ve vztahu k teoretickym
vychodiskiim nastudované odborné literatury. Osloveny byly dvé skupiny zaméstnanct
podniku. Prvni cilovou skupinou byli zaméstnanci, kteti se ucastnili vybérového fizeni

jako uchaze¢i o zaméstnani a néasledné proces adaptace. Druhou cilovou skupinou byli
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personalisté, ktefi jsou piitomni vybérovému fizeni arozhoduji o pfijeti ¢i nepfijeti
uchazecli. Obsahem dotaznikii byly jak otazky identifikacni, které byly zamétfené
na informace o respondentech, tak i otdzky uzaviené, kdy dotazovani vybirali z nabizenych
odpovédi. Vyhodnoceni dotaznikového Setfeni bylo provedeno v relativnich Cetnostech
pomoci vyseCovych grafii a vyuzitim programu Microsoft Excel. Dotaznikové Setieni
probéhlo v obdobi 10/2016.

Vzorek respondentii obsahoval zaméstnance ze vSech stupnii organizacni struktury
spole¢nosti a proces vyhledavani, vybéru a adaptace tak byl hodnocen na vSech trovnich.
Do dotaznikového Setfeni pro proces adaptace byli na zdkladé podkladi persondlniho
odd¢€leni vybrani zaméstnanci s pracovni dobou Sest let a méné. To ztoho divodu,
ze zamé&stnanci s del§i pracovni dobou by nebyli schopni odpovédét na proces adaptace
vzhledem Kk tomu, ze by popisovali proces, ktery jiz v podniku neni aktualni. Proto nebyli
dotazovani. V cilové skupiné zaméstnancti bylo osloveno 250 respondentii Dopravniho
podniku hlavniho mésta Prahy, a. s. Navratnost byla 225 dotaznikt, tedy 90 %. V cilové

skupin€ personalistli bylo osloveno 15 respondenti a ndvratnost byla 100%.

Byly vytvofeny tfi dotazniky. Dva dotazniky byly zaméfené pro zaméstnance,
ktefi proSli procesem vybéru a adaptace. Jeden dotaznik byl zaméfen na personality,
kteti jsou pfimymi ucastniky procesu vyhledavani a vybéru uchazeci. Kazdy dotaznik
obsahoval cisté identifikacni otazky a prostor pro navrhy a pfipominky. Dalsi otazky
obsahovaly pfevdzné hodnotici Skalu: ,,ano*, ,,spiSe ano®, ,spiSe ne“, ,ne“. Dotaznik
byl respondentiim rozeslan elektronickou postou spolu s aktivnim odkazem na vyplnéni.

Jednotlivé odpovédi byly pribézné zaznamenavany jako zcela anonymni.
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3 LITERARNI RESERSE

3.1 Personalni Fizeni a rizeni lidskych zdroju

. Rizeni lidskych zdrojii, nejnovéjsi koncepci persondlniho Fizeni, Ize definovat
jako strategicky a logicky promysleny pristup k rizeni nejcennéjsiho statku organizace,
tj. vni pracujicich lidi, kteri jako jednotlivci i jako kolektiv prispivaji k dosazeni

jejich cilii* (Armstrong, 2007).

Koubek (2001) dodava, ze jakakoliv spole¢nost mize fungovat jen tehdy, podaii-li
se ji shromazdit, propojit, uvést do pohybu a vyuzit: materidalni zdroje, financni zdroje,
informacni zdroje potrebné k fungovani a lidské zdroje.

Neustalé shromazd’ovani, propojovani a vyuzivani téchto Ctyf zdroji je stézejnim
ukolem fizeni organizace, které zobrazuje schéma (Ptiloha 2).

Milkovich a Boudreau (1993) doplnuji, ze ackoliv stavby, zafizeni a finan¢ni
prostiedky jsou také pro spole¢nosti nezbytné, zaméstnanci — lidské zdroje — jsou velmi
dileziti. Lidské zdroje jsou zékladnim prvkem kaZzdého podniku. Lidé navrhuji a vyrabé&ji
zbozi, zajistuji sluzby, dohlizi na kvalitu, uplatiiuji produkty na trhu, alokuji finan¢ni
zdroje a sestavuji celkovou strategii a cile podniku. Ta nema pak Sanci docilit
téchto stanovenych cilti bez efektivné pracujicich lidi. Ukolem persondlnich manazert

je tedy ovliviiovat vztahy mezi podnikem a zaméstnanci.

3.1.1 Vymezeni pojmi

Management, z anglického , to manage”, znamena zvladnout, vést, ¢i fidit.
Tento pojem lze vylozit jako soustavu ndzorii a cinnosti, které vyuzivd manazer

ke zvladnuti svych povinnosti a dosazeni stanovenych cili a planti podniku.

Persondlni management, v anglickém jazyce ,,Human Ressource Management",
Ize vysvétlit jako aktivity pro poskytovani a koordinaci lidskych zdroji v podniku
(Byars, Rue, 1987).

V dnesni dobé se ve spojeni sfizenim zaméstnanci pouziva fada termin

jako napt. lidsky kapital, personalni prace, personalni fizeni nebo fizeni lidskych zdroja.
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Tyto terminy nenesou stejny vyznam. Mohou oznacovat rozdilné koncepce personalni

prace nebo vyvojové faze. Proto je zapotiebi pojmy vysvétlit a definovat.

Lidsky kapital je nejCastéji pouzivan ve smyslu ,,zdsoby znalosti a dovednosti
ztelesnenych v pracovni sile, jez jsou vysledkem vzdelani a praxe a pracovni silu
zhodnocuji“ (Bako$, Binek, P6¢, 2006). Armstrong (2007) shrnuje lidsky kapital
jako diraz na ptidanou hodnotu, kterou lidé piispivaji spolecnosti. Povazuje lidi za aktiva,

jméni, bohatstvi a zdlraznuje, Ze investice do lidi se zcela urcité vyplati.

Persondlni administrativa se zam¢iovala na pofizovani, uchovavani a aktualizace

dokumentt tykajicich se zaméstnancti podniku (Koubek, 2001).

.....

V podnicich* (Kocianova, 2010). Siky¥ (2012) uvadi, ze personalni fizeni ptedstavuje
historicky druhou koncepci personalistiky (jako pivodni uvadi personalni administrativu).
Obmeéna V pojeti personalistiky byla spojena s pokracujicim rozvojem primyslové vyroby
v podminkdach zostiujici se konkurence a ménicich se potreb zakaznik.

Rizeni lidskych zdrojii je nejnovéjsi koncepci personalni prace. Blaha a kol. (2005)
Armstrong (2002) upozoriluje na to, ze fada persondlnich manaZerti poklada ftizeni
lidskych zdroju jen za jiny nazev pro personalni fizeni, pficemz rozdil spoc¢iva v dirazu
na zachazeni s lidmi jako s rozhodujicim zdrojem, jehoz fizeni je bezprostfednim tkolem

vrcholného managementu jako souc¢ést procesu strategického planovani podniku.

3.1.2 Strategie a Fizeni lidskych zdroju

Dle Armstronga (2007) je ucelem strategii lidskych zdroji regulovat vytvareni
arealizaci programu fizeni lidskych zdroji. Prostiedky, prostfednictvim kterych podnik
sd€luje vSem, jichz se to tyka, své zdmeéry o tom, jak budou fizeny jejich lidské zdroje.
Vytvafi zékladnu pro strategické planovani a umoznuji podniku posuzovat dosazeny

pokrok a hodnotit vysledky v porovnani s cili.

Blaha a kol. (2005) pfipomind, Zze ma-li byt tato strategie realisticka a pro podnik

uziteCna, nemuze byt vytvorena libovolné a v organizacnim ,,vzduchoprazdnu®. Jak udava
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Zufan (2012), pojeti strategického managementu je odligné v riznych podnicich a zavisi

pfedevs§im na tom, v jakém odvétvi podniku plsobi.

Hlavnim ukolem a cilem fizeni lidskych zdroji je plnéni hlavniho cile podniku.
Koubek (2001) hlavni ukoly fizeni lidskych zdroji odliSuje konkrétnéji na nékolik dilc¢ich
ukolu jako je naptiklad: Dodrzovat zakony v oblasti prdce, zaméstnavani lidi s lidskych
prav a vytvaret dobrou zaméstnavatelskou povest podniku. Formovat tymy, efektivni styl
vedeni lidi a mezilidské vztahy v podniku. Optimalné vyuzivat pracovni sily v podniku —

fondu pracovni doby a pracovnich schopnosti (kvalifikace) pracovnikii.

3.1.3 Personalni ¢innosti

Personalisté jsou specialisté, jejichz poslanim je zajiStovat persondlni a socialni
¢innost spolecnosti. Jsou v kazdodennim styku se zaméstnanci i s partnery podniku. Naplni
jejich prace je taktéz zabezpecCovat spolupraci s vnéjSimi institucemi (personalni agentury,
ufad prace). V ramci podniku personalist¢é odpovidaji za konkrétni rozhodovani
Vv hospodareni s pracovnimi silami na zékladé podnikem pfijatych personalnich koncepci.
Kahle a Styblo (1994) upozoriiuji na soucinnost personalistli s dal§Simi podnikovymi

manazery a vyhodnost jejich zké spoluprace.

Dle Koubka (2007) je k zajistovani personalni prace tieba provadét fadu personalnich
¢innosti. Nasledny pichled poskytuje piedstavu, o které aktivity se jedna. Potadi
jednotlivych €innosti ma pfitom urcitou logiku: vytvareni pracovnich mist, persondlni
planovani, ziskavani, vybér a prijimani zaméstnancu, jejich hodnoceni, odménovani
a rozmistovani zaméstnancu, ukoncovani pracovniho poméru, vzdélavani a rozvoj
pracovnikii s péci 0 né.

Sikyt (2012) koresponduje a shrnuje, Ze ukolem personalistiky je zabezpe¢it podniku
dostatek schopnych a motivovanych zaméstnanci, s jejichz pomoci dojde k dosazeni

strategickych cili podniku.

vvvvvv

utvaru jednoznacné zavisi na velikosti podniku, na typu provadénych praci, na druhu

zaméstnanych lidi a na roli, kterd je persondlnimu utvaru pfiznavana.
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3.2 Vyhledavani zaméstnanci

Pojem ,,vyhledavani* a , ziskavani* zaméstnanct autofi odborné literatury definuji
rizné. Vyhledavani a navazujici vybér pracovniki jsou stézejnimi personalnimi ¢innostmi,
zajistujici kvalitu lidi vstupujicich do podniku (Kocidnova, 2010). Na procesu ziskdvani
zaméstnancl byva u vétSiny podnikd kladen men$i diraz pozornosti, nez na vybér

samotny, prestoze ziskavani zaméstnancti je neméné diilezity proces.

,, Cilem tohoto procesu je oslovit vhodné uchazece pro stavajici volné pozice a dovést

je K aktivnimu navazani kontaktu s podnikem “ (Kasper, Mayrhofer, 2005).

Vyhledavani pracovnikll je zakladnim podprocesem v procesu formovani personalu
podniku. Zahrnuje fadu Cinnosti, za¢inajich definici pozadavkd na obsazeni pracovniho
mista, pfes analyzu vnitinitho a vnégj$iho trhu prace, volbu zpiisobu jejich osloveni,
az po volbu metod vybéru a samotny vybeér nejvhodnéjSiho kandidata na pozici

(Zufan, 2012).

Sikyt (2012) dodava, ze Gidelem ziskavani zaméstnancii je navézat kontakt a pfilakat
dostatecny pocet vhodnych uchaze¢li o pracovni pozici, ato V odpovidajicim CcCase
a s pfiméfenymi naklady. Podstatou je navazani komunikace mezi zaméstnavatelem
a potencialnimi uchaze¢i o zaméstnani. Vysledkem procesu ziskdvani zaméstnancii
je pfimé&feny pocet vhodnych uchazecli o zaméstnani, ktefi spliiuji potiebné pozadavky

pro vykon prace. Vhodné uchazece nésledné¢ zaméstnavatel pozve k vybéru zaméstnancii.

Kvalita zaméstnancii v pracovnim tymu je znamkou uspéSného vedouciho
zamestnance. Pro nové zaméstnance je dulezité disponovat dovednostmi a schopnostmi,
které jsou pro vykon dané prace potieba. Vyhovujici vybér a nasledné udrzeni si kvalitnich
zamé&stnancl lze povaZzovat za méfitko pii posuzovani primérného a vyjimecného

manazera (Dale, 2007).

Armstrong (2007) uvadi, Ze obecnym cilem =ziskavdni zaméstnancii by mélo
byt ziskani s vynaloZenim minimalnich nakladi na takové mnozZstvi a takovou kvalitu
zaméstnanct, které je zapotiebi pro uspokojeni podnikové potieby lidskych zdroji. Uvadi

t1 faze ziskavani a vybéru zaméstnanc:
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Definovani poZadavki: priprava popisii a specifikaci pracovniho mista, rozhodnuti
0 pozadavcich a podminkach zaméstnani.

Prilakani uchazecii: prozkoumani a vyhodnoceni ruznych zdrojit uchazeci uvniti
podniku i mimo néj, inzerovani, vyuziti agentur a poradciu.

Vybirani uchazecii: trideni zadosti, pohovory, testovani, hodnoceni uchazecii,
Assessment Centre, nabizeni zameéstnani, ziskavani referenci, priprava pracovni

smlouvy.

K dosazeni cile podniku je zapotfebi vytvofit profil odpovidajici uréitému typu
uchazece. Vychozim bodem pro vytvoreni zadaného kvalifikacniho profilu jsou pozadavky

na misto, které ma byt obsazeno. (Armstrong, 2002).

Bldha a kol. (2005) zjistuje, ze podniky casto vyuzivaji vné€j$i zdroje. Bé&zné
se pouzivaji zejména v piipadé, kde jsou vycCerpany vnitini moznosti ziskavani
nebo je pro ur¢ity druh prace lepsi hledat osobu s charakteristickymi znaky liSicimi

se od téch, které maji potencialni uchazeci ze spole¢nosti.

3.2.1 Metody ziskavani pracovnikii — podminky a zdroje

Autofi odborné literatury se shoduji, Ze existuje cela fada metod ziskavani pracovnikd.
Zalezi tedy pouze na podniku, kterou z metod vyuzije, pfi¢emz je obvyklé, Ze nepouzivaji
pouze jednu, ale dojde ke kombinaci n¢kolika z nich. Jednim z Cinitelt, ktery ovliviiuje

uspésnost podniku pii obsazovani pracovnich mist, jSou vnitini a vnéj$i podminky.

Proces ziskavani uchazecu je tvofen z nékolika na sebe navazujicich krokl, béhem
nichz se zaméstnanec 1 zaméstnavatel snazi ziskat dostatecné mnozstvi potiebnych
informaci o sobé navzdjem. Hlavnimi limity pro cely dalsi proces ziskdvani pracovnikl

jsou popisy obsazenych mist (Zlamal, Horvath, 2009).

Koubek (2007) uvadi jako nejCastéji pouzivané metody ziskdvani zaméstnanct:
Uchazeci se nabizeji sami (uplatiiuje se nejcastéji v podnicich, které maji dobrou povést,
nabizeji zajimavou a dobfe placenou praci, maji pro zaméstnance vyhodnou persondlni
a socialni politiku), doporuceni soucasného zaméstnance podniku (dochazi k informovani
uvnitt podniku o volném pracovnim miste), primé osloveni vyhlédnutého jedince, vyvesky

a inzeraty ve sdelovacich prostiedcich (potencialni uchaze¢ podle zvetejnénych informaci
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rozhodne, zda se o misto bude uchazet ¢i nikoliv), letaky vklddané do postovnich schranek,
spoluprace podniku se vzdélavacimi institucemi (Skoly ¢asto samy organizuji ,,predvybér
a doporucuji tak vhodného studenta ¢i absolventa), spoluprace s urady prace (fady prace
zprostfedkovavaji zaméstnani naprosto bezplatné jak pro uchazece, tak pro podnik),
vyuzivani pocitacovych siti.

Blaha a kol. (2005) konstatuje, Ze podniky casto vyuzivaji vnéj$i zdroje. Bézné
se pouzivaji zejména v piipad¢, kde jsou vyCerpany vnitini moznosti ziskavani
nebo je pro ur¢ity druh prace lepsi hledat osobu s charakteristickymi znaky li§icimi

se od téch, které maji potencialni uchazeci ze spole¢nosti.

Vnitini zdroje

Kocianova (2010) sdéluje, Zze pokud podnik obsazuje pracovni mista z fad vlastnich
pracovnikl, jednd se o vyraz jeho personalni politiky, moznost postupu v podniku
je pro pracovniky motivujici a v podniku si timto ptistupem zajistuje stabilizaci klicovych
lidi. Naklady na proces vyhledavani byvaji nizsi, misto je mozné obsadit v kratkém case
a snizuji se naroky na adaptaci pracovniki. Sikyi (2012) uvadi, Ze pii ziskavani pracovnika
Z vnitinich zdroju se pouziva intranetova inzerce, mistni vyvéska nebo nésténka, rozesilani
nabidky zaméstnani elektronickou poStou ¢i piimé osloveni vhodného zaméstnance
Vv podniku. Kahle a Styblo (1994) zdiraziuji dilezitost osobnich kontakti a doporuceni
pti ziskavani pracovnikl z vnitinich zdrojt.

Jak pfipominaji autofi Bldha a kol. (2005), Kocidnova (2010), Koubek (2007),
alei Sikyt (2012) méa obsazovani pracovniho mista z vnitfnich zdroji své vyhody

a nevyhody (Pfiloha 3).

Vnitini podminky

Vnitini podminky mohou souviset jednak s konkrétnim pracovnim mistem, jednak

s podnikem, ktery zaméstnani nabizi (Pfiloha 4).

21



Vnéjsi zdroje
Za zamgéstnance z vnéjSich zdrojii jsou povazovani zaméstnanci jinych podnikd,

absolventi, nezaméstnani.

V piipadech, kde jsou vyCerpany vnitini ptilezitosti ziskavani, nebo je pro uréity druh
prace lepsi hledat osobu s pfiznacnymi znaky liSicimi se od téch, které maji potencialni
uchaze¢i podniku, jsou vyuzivany vné&jsi zdroje. Styblo a kol. (2003), Koubek (2007)
a Kocianova (2010) se ve svych publikacich shoduji na identifikaci vné&jSich zdroju,

mezi které fadi:

e volné pracovni sily na trhu prace;

e absolventi skol ¢i jinych vzdélavacich instituci;

e zaméstnanci jinych spolecnosti, ktefi chtéji zménit zaméstnavatele,
nebo je oslovila nabidka pracovniho mista;

e dalsi zdroje, napt.: diichodci, studenti, Zeny po matetské dovolené.

Armstrong (2007) oponuje, Ze v podnicich s disledné uplatiiovanou politikou rovnych
prilezitosti trvaji na tom, aby méli uchazec¢i z vnéjSich zdrojii stejné vychozi podminky

jako uchazeci z vnitinich zdrojt (Ptiloha 5).

Vnéjsi podminky
Demografické podminky — proménlivost reprodukce obyvatelstva, prostorova

mobilita obyvatelstva véetné mezistatni mobility, dalsi charakteristiky populacniho

vyvoje ovliviiyjici kolisani nabidky pracovnich sil na trhu prace.

Ekonomické podminky — odrazejici cyklicky vyvoj ndrodniho hospodatstvi
¢1jiné (napf. strukturalni) zmeény vyustujici do zmén poméru mezi nabidkou
pracovnich sil na trhu prace a poptavkou po nich.

Socidlni podminky — souvisejici predevsim s hodnotovymi orientacemi lidi
a jejich proménlivosti, pfedevsim s profesné-kvalifika¢nimi orientacemi, orientacemi
tykajicimi se vzdélani, rodinnymi orientacemi Zen.

Technologické podminky — vytvarejici nova zaméstnani a modifikujici ¢i likvidujici
stard zaméstnani v mife, které se profesné-kvalifikacni struktura stavajicich

pracovnich sil mize ptizpusobovat jen z¢asti a se zpozdénim.
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Sidelni podminky — charakter osidleni v okoli podniku, preference urcitého typu
sidel na ukor sidel jinych ¢i preference izemi s priznivéjSimi charakteristikami
zivotniho prostfedi, coz muze vést k uzemni diferenciaci situace na trhu préce,
ke specifi¢nosti trhu prace v zazemi podniku.

Politicko-legislativni podminky — ovliviuji zaméstnavani tuzemskych pracovnikt
Vv zahrani¢i a cizincl v tuzemsku, reguluji ¢i nereguluji trh prace, vytvaieji prekazky
pro diskriminaci uchazecli o zaméstnani (napft. na zaklad¢ pohlavi, véku, barvy pleti,
naboZenstvi) ¢i nafizuji zaméstnavani urcitych osob (osob se zménénou pracovni

schopnosti).

3.2.2 Proces ziskavani pracovniku a jeho kroky

Procesy ziskavani a vybéru jsou tizce spjaty. Ob¢ Cinnosti jsou zaméteny k ziskavani
vhodné kvalifikovanych zaméstnancti. Procesu ziskavani se vénuje ve spolecnosti vétSinou
méné pozornosti nez vybéru samotnému, avsak ziskdvani zaméstnancti je neméné dualezity

proces, sdéluje Blaha a kol. (2005).

., Ucelem ziskdvani zaméstnancii je oslovit a prildkat dostatecny pocet vhodnych

uchazecii o zaméstnani, a to v odpovidajicim case a s primerenymi naklady *“ (Sikyt, 2012).

V procesu ziskdvani zaméstnancli proti sob& stoji dv€ strany. Na jedné strané
je spolecnost se svoji potiebou pracovnich sil, na druhé strané jsou to potencialni uchazeci
o praci, tedy osoby hledajici vhodné zaméstnani. Mezi témito osobami mohou byt
I stavajici zaméstnanci spolecnosti, kteti bud’ maji sami zajem o zménu pracovniho mista
Vramci spoleCnosti, nebo jsou ze svého dosavadniho pracovniho mista uvoliovani

v souvislosti s tsporami pracovnich sil (Koubek, 2003).

Werther a Davis (1992) pro srovnani definovali ziskavani jako postup,
pii kterém se vyhleddvaji a ladkaji schopni uchaze¢i o zaméstnani. Tento pribéh zacina
vyhledanim novych zaméstnanci a koncéi pfedlozenim jejich zadosti o zaméstnani.
Vysledkem je velké mnozstvi zdjemct, z nichZ si podnik vybere. Odpovédnosti za nové
zamestnance vétSinou lezi na persondlnim oddéleni. Tato odpovédnost je velmi dillezita,

protoze kvalita pracovni sily podniku zavisi na kvalité uchazeci o praci.
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3.2.3 Popis a specifikace pracovniho mista

.....

¢innosti pro proces vyhleddvani a vybéru pracovniki. Vychéazi se pfitom z persondlniho
planu nebo z okamziku potieby. Zakladem pro definovani pozadavku je popis pracovniho
mista. Jestlize ma spolecnost dobie zpracovany popisy pracovnich mist, neni nutné
pfi ptipravé vybérového fizeni vymyslet pozadavky na kvalifikaci, praxi a dal$i métitelné

kompetence zaméstnance, ktery ma pracovni misto zastavat.

Armstrong (2002) piiklada informace o moznostech vzdélavani a rozvoje
a 0 moznostech kariéry. Je potieba uvadét také pracovni podminky na pracovnim misté —
mzdu/plat, zaméstnanecké vyhody. Zvlastni pozadavky na zaméstnance, jako napt. vykon
prace na raznych mistech, cestovani nebo neobvykla pracovni doba, by rovnéz
mély byt zahrnuty v popisu pracovniho mista.

Duchonn  (2008) struéné popisuje pracovni misto jako ,,Seznam povinnosti

3

a pozadovanych schopnosti pro dané pracovni misto.

3.2.4 Specifikace pozadavkii na pracovnika

Popis pozadavkd na zaméstnance velmi izce souvisi s analyzou pracovniho mista.

Poskytuje ptehled o tom, co se pozaduje od drzitele daného pracovniho mista.

Schopnosti - znalosti a zvlastni pozadované vlohy a dovednosti jedince pro plnéni

pfislusné role.

ZkuSenosti, praxe — zejména ve stejném oboru nebo v podobné organizaci;
dosud vykonavané c¢innosti a uspéSnost v nich, které by svédéily o budoucim
uspésném vykonavani prace.

Zvldastni poZadavky - tam, kde polohou drzitele pracovniho mista bude uspét
v uréitych oblastech napf. nachazet nové trhy a zakazniky, zlepSovat prodej
nebo zavadét nové systémy.

Vhodnost pro organizaci — podnikova kultura (napt. formalni nebo neformalni)
a schopnost uchazecl v ni pracovat a ptizplsobit se ji.

Dalsi poZadavky - cestovani, neobvykla pracovni doba, proménlivé pracovisté, pobyt

mimo bydlisté pracovnika.
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Moznost splnit oéekdvdni uchazece — mira, v jaké mtize organizace splnit o¢ekavani
uchazecli, pokud jde o moznosti kariéry, vzdélavani, jistoty zaméstnani

(Armstrong, 2002).

Je tfeba klast velky pozor, aby pozadavky nebyly pfili§ nadhodnocené. Prili§ vysoké
naroky mohou odkladat potencidlni z4jemce o pracovni misto. Mezi ,, zvldstni “ pozadavky
na zaméstnance, Vajner (2007) zahrnuje bydlist¢ v urCité oblasti, moznost zistat
mimo domov po urlitou dobu, prace o vikendech, vlastnictvi automobilu, osobni

flexibilitu.

3.2.5 Dokumenty pozadované od uchazeci o zaméstnani

Volba dokumentii poZadovanych od zijemcli o zaméstnani zavisi na povaze
obsazovaného pracovniho mista. Koubek (2007) dodava, ze od uchazecli o zaméstnani
se zpravidla vyzaduje: dotaznik, Zivotopis, doklady o vzdelani a praxi, reference

Z predchoziho zaméstnani, priivodni dopis (uchazec vysvétluje, proc¢ se o misto zajima).

Podle Sikyfe (2012) dokumenty pozadované od uchazetii o zaméstnani obsahuji
dalezité udaje o zpuasobilosti uchazeci o zaméstnani vykonavat pozadovanou praci
a umoziuji realizovat jak predbézny vybér vhodnych uchazeci o zaméstnani, tak vybér

nejvhodnéjsiho uchazece o zaméstnani.

Dotaznik

Chraska (2007) porozumél dotazniku jako soustavé pifedem ptipravenych a peclivé
formulovanych otazek, kteréjsou promyslené sefazeny a na které dotazovana osoba
odpovida pisemné. Dle Duchon¢ (2008) je dotaznik souhrn informaci o uchazecové
vzdélani, pfedchozich pracovnich zkuSenostech a ostatnich dopliujicich skutecnostech.
Styblo (2009) uvadi, ze dotaznik by mél zahrnovat zakladni udaje o uchazeci.
Dale informace, které mohou pfispét k odhadu vlastnosti uchazece pro danou pracovni

pozici a druh zaméstnani.
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Zivotopis

Zivotopisy uchazet¢ o zaméstnani jsou pravdépodobné nejéastéji pozadovanymi
dokumenty. Udaje obsazené v Zivotopisech identifikuji a charakterizuji uchazede
0 zaméstnani a umoziuji posoudit zpiisobilost uchazeCii o zaméstnani vykonavat
pozadovanou praci. Zaméstnavatelé Casto pozaduji takzvany ,.strukturovany Zivotopis“,
kdy ocekavaji, ze uchaze¢i uspotradaji zivotopisné¢ udaje logicky a chronologicky

do urgitych celki (Sikyt, 2012).

3.3 Vybér pracovniki

Cilem vybéru je zvolit toho jedince, ktery je nejlépe schopen uspésné vykondvat
danou praci z téch, ktefi jsou aktualné k dispozici (Byars, Rue, 1987). Ve stadiu vybéru
je hlavnim  cilem ziskat konkrétn&j$i pfedstavu o kandidatech, ptedevsim
0 jejich schopnostech, dovednostech, vlastnostech a vytvofit seznam nejvhodnéjsich
uchazect o danou pozici. Volba metod samotného vybéru bude vychézet z popisu pracovni
pozice, nelze vSak opomenout naroky, které¢ bude prace na uchazece klast v urcité pracovni

skuping.

Blaha a kol. (2005) shledavaji, ze vybér uchazeci je dulezitou Casti fizeni lidskych
zdrojti, kterda ma navaznost na dalSi persondlni Cinnosti: na planovani a ziskavani
zaméstnanctl, analyzu prace a pracovnich mist, §koleni a rozvoj zaméstnancii. Siky¥ (2012)
zdiiraznuje, Ze zamé&stnavatel nesmi pfi vybéru zaméstnanci vyzadovat informace tykajici
se narodnosti, rasového nebo etnického plivodu, politickych postojti, €lenstvi v odborovych

organizacich, nabozenstvi, ¢i sexualni orientace.

Jak popisuje Foot (2002), prosperujici naborova kampan vede k dostatecnému
mnozstvi zadosti zaslanych lidmi, ktefi jsou pro konkrétni volné misto vhodné

kvalifikovani. Nasledujicim tkolem je vybrat z tohoto mnoZstvi nejvhodnéjsi osoby.
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P&t moznych zplsob, jakou formou by méli potencialni uchazeci podavat své zadosti

o misto, o kterych informuje Dale (2007):

Vyplnéni formulaie Zadosti

Formularim déavaji pfednost velké spoleCnosti, protoze standardizuji zpisob,
jakym jsou informace prezentovany tazatelim. Spole¢nostem s velkym vykyvem
takto standardizované informace usnadiiuji zivot — tazatelé védi, kde hledat klicové

informace a nauci se rychle zpracovat velké mnozstvi formulai.

Sepsani Zivotopisu

Zivotopisy jsou ¢asto pouzivanym a popularnim zptisobem podavani zadosti o misto.
Uchaze¢ jej mize vyuzit opakované pii Zadani o rizna mista, pouze pruvodni dopis

je zapotiebi modifikovat podle aktualni situace.

Zaslani dopisu nebo e-mailu

Z pruvodniho dopisu se lze hodné dozvédét, bez ohledu na to, jakou formou
byl zaslan. Jelikoz jeho forma ani obsah nejsou piedepsany, je mozné ze zpusobu,
jakym uchazeci k tkolu pfistoupi, ziskat informace o jejich komunika¢nich dovednostech,

myslenkovych procesech a o tom, jak jsou schopni strukturovat psany dokument.

Telefonické kontaktovani

Strukturovany telefonicky rozhovor umoznuje kratkou a cilenou konverzaci, pomoci
které se vylouc¢i nevhodni zdjemci. Tazatel mize ziskat zakladni informace standardnim
zpusobem a provést ivodni provérku. Nicméné forma rozhovoru je omezena, tazatel musi

mit pfipravené otazky, aby bylo zaruceno, zZe ke vSem uchazeclim bude piistupovat stejné.
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Osobni setkani

Zaméstnanci podniku by méli byt pfipraveni i na takovou situaci, aby byli schopni
uchazecim vhodné odpovidat. At uz se jedna pouze o informaci, jak podat Zadost
nebo o0 zodpovézeni nevyhnutelné otazky. Nevhodna reakce muze znamenat zmeSkani
prilezitosti piijmout nového zaméstnance. Nevhodné jednani s uchaze¢i v ranych fazich
procesu muze vést k nizkému poctu uchazecu, ktefi se o volné pracovni misto nakonec

budou uchazet.

Po ziskani potencidlnich uchazecli o nabizenou pracovni pozici nasleduje samotny
proces vybéru nejvhodnéjsiho, ptipadné nejvhodnéjsich z nich. Pro tyto ucely se vyuziva

nékolika metod, z nichz si spole¢nost sama zvoli tu nejucinnéjsi, ¢asto voli kombinaci

nékolika metod.

3.3.1 Zasady vybéru zaméstnanct

Kocianové (2010) a Koubek (2007) souhlasi, Ze pii pouziti jakékoliv metody vybéru
zaméstnancll je nutné dodrzovat jist¢ zasady jako je naptiklad: Vzhledem ktomu,
Ze pri posuzovani pracovni zpusobilosti uchazecii pro obsazované pracovni misto je mozné
se setkat s riizné presnymi a riizné pravdivymi informacemi, musime neustdle mit na zreteli
nezbytnost jejich verifikovani. Pomérovat uchazece nejen s pozadavky pracovniho mista,
ale také s ostatnimi uchazeci. Proto je vyhodné vybirat z priméreného mnozstvi uchazecii

vyhovujicich pozadavkim pracovniho mista a hledat toho, ktery vyhovuje nejlépe.

Dodrzovani zékladnich zasad ziskavani je ptredpokladem k dosazeni odpovidajici
kvality procesu obsazovani volnych pracovnich mist v organizaci, stejné jako dobré

povesti zaméstnavatele mezi potencidlnimi uchazeci o zaméstnani (Sikyt, 2012).
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3.3.2 Metody vybéru

Pii vybéru metody pro konkrétni vybérové fizeni je vzdy tfeba vzit v vahu
jejirelevanci a validitu. Relevanci se rozumi vztah pouzité vybérové metody k vyznamu
pracovniho mista. Validitou vybérové metody je pak stanoveni pravdépodobnosti, Ze vybér
zaméstnance bude usp&$ny (Zufan, 2012). Kolman (2010) vysvétluje validitu pfi vybéru
zaméstnancl, jako skute¢nou budouci pracovni vykonnost zaméstnance. Pracovni
vykonnost miizeme méfit napiiklad podle vysledki prace (pocet vyrobenych kusi,
dosazeny obrat) nebo podle hodnoceni nadtizené¢ho. Zakladnimi pouzivanymi metodami

pro vybér pracovnikd, jak jej formuloval Koubek (2004) (Ptiloha 6).

Priedvybér zaméstnancii

Ve vétsiné pripadu piilaka uspéSna naborova kampan vice uchazecl, nez s kolika
by bylo mozné pohovory vést. Dulezité je proto provést redukci uchazeci na pfijatelny
pocet, coz je oznacovano jako predvybér. Ten je pak vybérovou procedurou,

ktera je obvykle vykonavana na bazi pisemnych informaci, které dodali uchazeci
(Foot, Hook, 2002).

Testy pracovni zpiisobilosti

Jedna se o testy, kterymi se zjiStuje, zda je zaméstnanec schopen zastavat a uspésné
vykonévat praci na obsazovaném misté. ,, VSeobecné byvaji testy pracovni zpiisobilosti
povazovany za pomocny ci doplinkovy nastroj vybéru pracovnikii a jejich pouzivani
se ve vyspéelych zemich spise snizuje” (Koubek, 1995). N&kdy také tyto testy byvaji
oznaCovany za testy psychologické. Mezi testy pracovni zpisobilosti patii: testy

inteligence, testy schopnosti, testy vzdélanosti, testy znalosti a dovednosti, testy osobnosti.
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Prijimaci pohovor

Sikyt (2012) formuluje vybérovy pohovor jako osobni setkani odpovédnych
reprezentantli zaméstnavatele s vhodnymi uchazeci o zaméstnani. Koubek (2007) oznacuje
pohovor za nejpouzivanéjsi, a je-li dobie pfipraven a provadeén, pak i1 nejlepsi metodu
vybéru zaméstnanct. Dle Armstronga (2002) se jedna o ,,nejbéznejsi metodu vybéru
pracovnikii. Jde viastné o diskuzi mezi ctyrma ocima, kterd poskytuje nejlepsi prileZitost
K navazani vuzkého kontaktu a vztahu mezi pracovnikem vedoucim pohovor a uchazecem
0 misto“. Foot a Hook (2002) zjistuji, ze témét kazdy zaméstnavatel zahrnuje osobni
pohovor jako ¢ast vybérového procesu, ackoliv vyzkumné studie zjistily, ze pohovor
je nedostateény. Z nedostate¢né platnosti  pohovortt vyplyva, ze netestuji to,

co je jejich smyslem, naptiklad schopnost vykonavat dobie danou praci.

Je znamo, Ze tazatelé¢ si prvni dojem o uchazeci vytvoii béhem prvnich 30 vtefin
vzajemného setkani. Po tvodnich dvou minutach se jiz vytvoii silny a trvaly nazor
(Dale, 2007), jenz je zalozen napiiklad na: Informacich, ktere byly shromazdeny 7 zZadosti
uchazecu, neformalnich kontaktii a dalsich aktivit, pripadné i referenci. Zpusobu, jakym
uchazec vstoupi do mistnosti, na jeho drzeni téla, na celkovém dojmu, ktery tvori jeho odév

a osobni prezentace, co rekne, jak se chova.
Blaha a kol. (2005) rozlisuji dva typy ptijimacich a vybérovych rozhovori:

Nestrukturovany rozhovor - neni zalozen na analyze prace a stanoveni pozadavki
na uchazece. Tazatelé tak nevédi, jaké informace maji ziskat a nemaji zaklad

pro strukturovani rozhovoru.

Strukturovany rozhovor - tazatel postupuje podle pfipravené série otazek,
které jsou urCeny na zaklad¢ analyzy prace a specifikace pozadavki pracovniho

mista.
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Assessment Centre (dale AC)

.....

Z toho dtvodu jsou pomérné podrobné stanovena i pravidla a podminky pro jeji pouzivani,
pro fadu zaméstnanc v zahrani¢i je celkem béznou zalezitosti a vétSinou neni brana
jako néco stresujiciho. V Ceské republice je AC pro fadu ucastniki novinkou

(Montag, 2002).

Kyrianova (2003) definuje AC jako soubor metod aplikovanych na skupinu jedinct
za ucelem obsazeni pracovni pozice, identifikaci rozvojovych potfeb nebo zajistovani
charakteristik zaméstnanci za dalSim tucelem po dobu jednoho nebo vice dnt.
Mezi takto aplikované metody patii psychodiagnostické metody, rolové hry, ptipadové
studie, ukazky tymové prace. Hlavnim rysem AC je pfitomnost vice hodnotiteld,
ktefi posuzuji kandidata zrtznych hledisek a podle riznych kritérii béhem delSiho

¢asového useku.

Koubek (2003) i Hronik (2002) totozné popisuji AC jako komplexni diagnosticko-
vycvikovy program zalozeny na vhodné struktufe metod vybéru zaméstnanci, predevsim
na sérii simulaci typickych manazerskych pracovnich ¢innosti, pfi nichz se testuje pracovni
zpusobilost uchazeCe o manaZerskou funkci 1 jeho rozvojovy potencidl. Pomoci
AC vsak lze hodnotit pracovni vykon soucasnych manazerd, poptipadé provadét vycvik
v manazerskych dovednostech. AC slouzi i k hodnoceni a rozvijeni manaZerského
potencidlu ucastnika. AC ma Siroké mozZnosti uplatnéni v procesu vybéru, vzdélavani

a hodnoceni zaméstnancu.

Reference

Zpravidla se jich vyuZzivad v zavére¢né fazi vybérového fizeni. Obsahuji vyjadieni
predchoziho ¢i souc¢asného zaméstnavatele.

Smyslem referenci je ziskat divérnou konkrétni informaci o budoucim zaméstnanci,
nazory na jeho charakter a vhodnost pro dané pracovni misto. Tento poznatek je nezbytny
pro ovéfeni povahy predchoziho zaméstnani, doby zaméstnani, divody odchodu

ze zaméstnani, vyse platu ¢i platového tarifu a nékterych charakteristik pracovniho chovani

(Armstrong, 2002).
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Psané reference Setii Cas, zejména jsou-li standardizovany. Mohou mit formu zadosti

0 napsani dopisu potvrzujicitho dosavadni pribéh zaméstnani a komentujiciho vSeobecnym

zpusobem uchazec¢lv charakter. Pokud jsou piipojeny stru¢né informace o pracovnim

misté, které se obsazuje, lze piredchozi zaméstnavatele pozadat, aby vyjadfili svlij nazor

na vhodnost daného jedince na tuto praci.

3.3.3 Postup pri vybéru zaméstnanci

Postup pii vybéru zaméstnancii zavisi pfedev§im na tom, jaké misto je obsazovano

a jak obtizné je ziskat zaméstnance s pozadovanymi vlastnostmi. Jistou roli hraje i firemni

tradice a vyznam, jaky vedeni spole¢nosti pfiklada vybérovym proceduram, a co vlastné

0 vybéru zaméstnancu a jeho metodéach vi.

Dle Koubka (2007) by m¢l byt postup nasledujici:

1.

Zkoumani dotaznikd a jejich dokumenti piedloZzenych uchazeéem (nezbytny
krok).

Piedbézny pohovor majici doplnit nékteré skuteCnosti obsazené v dotazniku
apisemnych dokumentech (nemusi se uskuteCnit, nékdy se odehrava
jiz pted uskutecnénim predvybéru).

Testovani uchazecli pomoci tzv. testl pracovni zplsobilosti nebo assessment
centre (nemusi se uskutecnit, jedna se spiSe o doplitkovou metodu vybéru).
Vybérovy pohovor (nezbytny krok).

Zkoumani referenci (pozor na moznost subjektivniho zkresleni informaci).
Lékarské vysetieni (jen, pokud je potfebné).

Rozhodnuti o vybéru konkrétniho uchazece.

Informovani uchazec¢u o rozhodnuti.
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3.3.4 Zavérecna faze — vybér zaméstnanci a oznameni vybéru

Nejfrekventovangjsi sled jednotlivych krokti vybérového tizeni dle Byars, Rue (1987)
zac¢ind obvykle prostudovanim zadosti o zaméstnani uchazecii, nasleduje piedbézny
pohovor, provadéni testd, diagnosticky pohovor, ziskavani referenci, 1¢katskd prohlidka

(pouze u nekterych typl pozic) a zadvérem je proveden konecny vybér.

Béhem samotného vybéru by se vybérova komise méla soustiedit na to, jak nalézt
spravného zaméstnance na vyhovujici misto. Neustale sledovat, jestli se neodchyluje
od toho, co chce opravdu zjistit (zda potencionalni zaméstnanec vyhovuje pozadavkim
dané¢ho mista). Lidé, zastupujici spolecnost, by si méli dat pii vybéru pozor a vyvarovat
se diskriminaci ¢i pfedsudkiim. Nediskriminaci dle Kolmana (2004) naptiklad
také napomaha vytvoreni profesiografie, tedy stanoveni popistt prace a pozadavkil

Z ni vyplyvajicich. Pokud totiz vybérova komise ma z ceho vychédzet, mé stanoveny

pfesné pozadavky na zaméstnance, muze se snadnéji vyvarovat diskriminaci.

Kraja¢ (2005) wuvadi tfi modely, které Ize pouzit pifi rozhodovani vybéru

nejvhodnéjsiho kandidata:

Model limitii — stavi na tom, Ze kandidat, ktery bude vyhovovat dané pozici, musi
spliiovat minimdlni stanovenou urovenn ve vSech testovanych schopnostech
a dovednostech. Neuspéch v jedné oblasti stac¢i k nepostoupeni do dal§iho kola

bez ohledu na vynikajici vysledky v jinych oblastech.

Model kompenzacni — pocitd naopak stim, ze slabsi vysledky v jedné testované
oblasti mohou byt kompenzovany vynikajicimi a nadprimérnymi kvalitami
Vv jinych rovnéz dulezitych oblastech, zvlast kdyz jsou to takové, které umoziuji
postupné zlepSovani Se v oblasti se slabSimi vysledky.

Model postupného vylucovani — Vv jednotlivych kolech vybérového fizeni umoziuje,
aby postupovali do dalSich kol jen ti, ktefi dostatecné uspéli v ptfedchozim kole.

Tato metoda je efektivni a Gspornd, finalniho testovani se ucastni napf. uz jen dva

kandidati.

Pti rozhodovani je také potfeba neukvapit se, dat si dostatecny Cas, ne vSak moc

dlouhy, protoze to muze byt pro uchazece velmi stresujici (Foot, Hook, 2002).
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Do doby priijeti nabidky uchazecem je dobré udrzovat aktivni vztahy s ostatnimi
ucastniky vybérového fizeni. Informovanim uchazecl o pfijeti ¢i nepfijeti zpravidla konci
personalni vybér. Hronik (1999) uvadi, ze by timto vybérové fizeni koncit nemélo, jelikoz
je tfeba pocitat stim, ze se lidé uchazeji o pracovni mista i v jinych spolec¢nostech,
takze se nakonec mohou rozhodnout akceptovat jinou nabidku. Rozhodné tedy je,
pokud zajem vybraného uchazele o zaméstnani pretrvava a zda pifijme nabidku.
Poté zaCinad pfijimani zaméstnance na zakladé sepsani smlouvy a dal§imi personalnimi
¢innostmi, které souviseji s piipravou a adaptaci zaméstnancl na pracovni proces. Vybér

vhodnych zaméstnanct je dulezitou ¢innosti predevsim z hlediska budoucnosti spole¢nosti.

Koubek (2007) dodava, ze jakmile se rozhodneme o vybéru urcitého uchazece,
musime mu to neprodlené sdélit. Nejvhodnéjsi je, kdyz mu to sdélime jednak ustné
a nabidku zaméstndni potvrdime pisemné s Zadosti, aby do urcitého data potvrdil svij
zdjem pracovat ve spoleCnosti. Soucasné s nabidkou zaméstnani vybranému uchazeci
sdélujeme uchazectim, ktefi neuspéli, ze je nemizeme zaméstnat, protoze pii vybérovém
fizeni jini uspéli Iépe.

Foot a Hook (2002) se souhlasem dodavaji, ze s netispésnymi uchazeci by mélo byt
jednano zdvoftile a méli by byt informovani o vysledku vybérového procesu jak nejdiive
jeto mozné, obvykle jakmile preferovany kandidat piijal dané misto. Dale (2006)
taktéz souhlasi a zdiraziuje, ze pokud bylo uchaze¢lim sd€leno, kdy maji ocekavat

verdikt, m¢l by byt tento zdvazek dodrzen.

3.4 Adaptace zaméstnancu

Adaptace je proces aktivniho piizpisobovani c¢lovéka Zivotnim podminkam
a jejich zménam. Predstavuje souhrn aktivnich a pasivnich forem sepjetim ¢loveéka
S prosttedim. Ve spoleCenském procesu prace predstavuje adaptace proces vyrovnavani
se Clovéka se skuteCnosti, vniz plni své pracovni ukoly. Tento proces probiha
ve dvou rovinach — Vvroviné pracovni a také socialni adaptace pracovnika

(Bedrnova, Novy a kol., 1998).

Kocidnova (2010) uvadi, Ze adaptabilita lidi je rozdilnd. Lidé maji odliSné

pfedpoklady zvladnout zmény. Adaptabilita zavisi na osobnostnich ptredpokladech
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a je determinovana 1 socialnimi podminkami, které uspokojuji socialni potieby

(pocit bezpeci, sounalezitosti a pracovniho uspokojent).

Vajner (2007) dodava, ze adaptace na urcité pracovni misto nezavisi pouze
na osobnich charakteristikdch c¢lovéka, ale také na profesni turovni, zkuSenostech,
oc¢ekavani a na podminkéch adaptace ze strany podniku. U adaptovaného pracovnika,
jenz je seznamen s praci a se socidlnim prostredi, 1ze ocekavat, ze bude na své pozici

pln¢ stabilizovany.

Pauknerova (2006) z psychologického hlediska rozumi adaptaci jako procesu,
ve kterém je Cloveék konfrontovan s novymi naroky a pozadavky, které na néj kladou
okolnosti a podminky vnéjsiho svéta. Kazdy ¢lovék mé individualné odliSnou schopnost
pfijimat zmény vnéjSiho prostfedi. Zakladem této schopnosti je plasticnost nerovové

soustavy a psychické ¢innosti obecné.

Urban (2003) mluvi o adaptaci zaméstnancu piedev§im tehdy, je-li tento proces
utvafen a fizen pfimym nadfizenym nebo personalnim oddélenim firmy. Tento proces byva

zahdjen v okamziku, kdy se obé strany pfijimaciho fizeni dohodly na uzavieni pracovni

vvvvvv

nastupu nového pracovnika do organizace.

Armstrong (2007) definuje adaptaci zameéstnanci piredev§im z pohledu plnéni
dalezitych cilti. Adaptace zaméstnancii spociva v procedurach charakteristickych pro den,
kdy pracovnik nastupuje poprvé do podniku, a dale pak v procedurach, které maji novému
pracovnikovi poskytnout prvotni informace, které potfebuje k tomu, aby se rychle

a vhodnym zptisobem v podniku adaptoval a zacal pracovat.
Milkovich a Boudreau (1993) mezi zékladni cile orientace zaméstnance tadi:
e Uceni se pracovnim postupiim.

e Ziskavani dobrych vztahti se spolupracovniky, vcetné podiizenych

a nadfizenych a pfedevsim vytvofeni pozitivniho postoje vii€i zaméstnavateli.
e Poskytnout zaméstnanciim pocit sounalezitosti s podnikem.
Dvotékova (2007) vyclenuje tii zékladni cile adaptace zaméstnanci:

e Snizit naklady na fluktuaci zaméstnanct.
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e Snizit ztraty na produktivité.
e Zvysit pracovni spokojenost.

Adaptace zaméstnance ma zévazné dusledky na stabilizaci zameéstnanca
ve spolecnosti, pro jejich vykonnost ¢i spokojenost s vykondvanou praci. Neni vhodné
ponechat tento proces zivelnému pribéhu, je tfeba jej usmérnovat a fidit. Je Casté, Ze novy
zamestnanec pocituje v novém prostiedi urCitou nejistotu a uvita, pokud mu podnik
poskytne v tomto obdobi jakousi ,,pomocnou ruku®“. Dle Bedrnové a Nového (1998)

postup adaptace nového zaméstnance je znazornén nasledovné:

1. Seznameni se s problematikou adaptace a pouzivanymi metodickymi prostredky,

jejiho fizeni - dil¢i a typové adaptacni plany.

2. Nastupni pohovor s piijatym zaméstnancem - informace o podniku, jeho cilech,
tradicich a perspektivach, o principech systému prace s lidmi; bliz8i upfesnéni

vstupnich o¢ekavani pracovnika.

3. Zarazeni zaméstnance na konkrétni pracovni misto — seznameni zaméstnance

S pracoviStém, tlohami a podminkami prace.

4. Pfedstaveni nového zaméstnance pracovni skupiné — charakteristika nového

zaméstnance — jeho odbornost, praxe, kvalifikace.

5. Seznameni nového zaméstnance S pracovni skupinou a jejimi €leny — zastoupeni

profesi a piehled odbornosti ¢lent, normy, zvyklosti a tradice pracovni skupiny.

6. UrCeni garanta — Konzultanta ztad zkuSenych a osobnostné vhodnych
zaméstnancdl.
7. Zpracovani planu ¢i programu adaptace — V zavislosti na individudlnich

charakteristikdch nového zaméstnance ve spolupraci s doty¢nym zaméstnancem

a jeho garantem.

8. Pribézné sledovani zameéstnance pii vykonu a jeho zaclenovani do pracovni

skupiny — poskytovani zpétné vazby o vysledcich jeho ¢innosti.
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9. Pravidelnd a systematicka kontrola plnéni adaptacniho planu.
10. Zavéreéné hodnoceni pribehu adaptace.

Postup adaptace v pojeti Kahle (1994) je navazan na praci personalistl, ktefi zajisti
provedeni vstupni instruktdze o zakladnich ptfedpisech ochrany a bezpecnosti pii praci,
pokud to nebylo soucasti vybérového fizeni. Nasledn¢ seznadmi nového zameéstnance
S podnikem, ptedevsim jeji historii a Gispéchy. Velmi dilezité je, aby zaméstnanec vnimal
souCasnou situaci podniku, jeji vyrobni program a zadméry. Podrobnéji je potiteba
informovat o organizaéni kultufe, pravidlech vnitropodnikového fizeni a o firemni filozofii
a 0 informa¢nim systému podniku. Dilezité je pomoci novému zaméstnanci v prostorové
orientaci, stejn¢ jako poskytnout informace o moznostech zvySovani kvalifikace.
Personalisté by neméli opomenout dodrzovat rozdilné zplsoby adaptace u zaméstnancii
rizného ve€ku, pracovnich a Zivotnich zkuSenosti a v neposledni fadé podle charakteru

funkce nebo Cinnosti, pro kterou jsou pfijimani.

3.4.1 Roviny adaptace

Kocidnova (2010) uvadi, Ze adaptace je vyrovnani se jedince s praci a vlivy okoli.
Zavisi kromé¢ osobnostnich charakteristik c¢lov€ka rovnéZ na jeho profesni Urovni,
na pracovnich zkuSenostech a splnénych ocekéavanich a také na podminkach adaptace
ze strany podniku. Adaptovany ¢lovek je identifikovany s praci, se socialnim prostiedim,
a lze ptedpokladat, Ze bude na pracovni pozici spokojenéjsi. Kocidnova vymezuje roviny
adaptace nového pracovnika na kulturu podniku, na vlastni pracovni ¢innost a na socialni

podminky (tj. vztahy na pracovisti).

Do popiedi personalni politiky se problém stabilizace u novych zaméstnancti dostava
proto, ze jejich fluktuace prevySuje fluktuaci ostatnich skupin zaméstnanct. Vyplyva
to ze skutecnosti, Ze novy zaméstnanec stoji pfed nutnosti  pfizplsobit
se nejen pozadavkim prace, ale také zaclenit se do struktury socidlnich vztahd
na pracovisti a socialniho systému zaméstnavatele. V této souvislosti se hovoii o pracovni
a socialni adaptaci, které se vzajemné prolinaji. Je-li proces adaptace zdarné tizen, snizuje
odchody zaméstnancti, produktivita roste rychleji a zvySuje se pracovni spokojenost

(Kleibl, Dvotakova, Subrt, 2001).
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Pracovni adaptace

Pracovni adaptace je chapana jako proces, pifi némz dochazi k postupnému
vyrovnavani osobnich ptfedpokladii jedince s konkrétnimi pozadavky na jeho pracovni
zafazeni. Pracovni adaptace zahrnuje také prabézné zvladani zmén v podminkach
anarocich pracovni cCinnosti, jez jsou zpusobeny védeckotechnickym pokrokem

(Bedrnova, Novy a kol., 1998).

Zufan (2012) predklada adaptaci na pracovni misto jako zékladni a nejjednodussi
uroven adaptace. Jedna se o prizpiisobeni piedchozich znalosti a dovednosti zamé&stnance
konkrétnim podminkdm pracovniho mista, které zaujima. Pracovni adaptaci fidi
aodpovidd za ni pifimy nadfizeny zaméstnanec, casto za pomoci nékterého
ze spolupracovniki, ktery zpo€atku na praci nového zaméstnance dohlizi a pozdéji plisobi

jako ,.kouc¢* nebo ,,mentor.

Uspésna pracovni adaptace ovliviiuje do zna¢né miry také adaptaci socidlni. D4 se fici,
ze pri teSeni praktickych pracovnich problémi spojenych s adaptaci zaméstnancii

nelze procesy pracovni a socialni adaptace oddélovat (Novy, Surynek, 2006).

Socidlni adaptace

Sociélni adaptace je procesem, pii kterém se jedinec zacleniuje do socidlnich vztaht
vV ramci pracovni skupiny a zaroven i do celého socidlniho systému daného podniku.
K tomuto procesu dochazi také pii zméné postaveni zaméstnance v ramci pracovni skupiny

(Bedrnova, Novy a kol., 1998).

Armstrong (2007) dodavéd, Zze pokud hladce probéhne proces socializace
neboli adaptace na socidlni prostiedi, pak se novi pracovnici rychleji zafadi a osvoji
si spravny vztah k praci v podniku. Pod socialnimi aspekty prace se rozumi vztahy
se spolupracovniky, které jsou pro mnoho lidi velmi dulezité. Kvalitu této adaptace
nemohou zaméstnanci ptili§ mnoho ovlivnit. Tomuto rysu by méla byt vénovana pozornost

prave pii uvadéni zaméstnance do podniku.
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3.4.2 Rizeni adaptace

Zakladnim ukolem fizeni adaptace zaméstnancii je zajiSténi adaptace na podminky
prace ve spolecnosti, pracovni skupin€ a na pracovnim misté. Jde predevsim o zmirnéni
stresu zameéstnanct Z nového pracovniho plisobeni a minimalizace zatéze spolupracovnikli

Z ptitomnosti nového kolegy (Kocianova, 2010).

Rizeni adapta¢niho procesu sleduje predevsim dva aspekty — aspekt zaméstnance
(rozvoj osobnosti, uspokojovani potieb a pozadavkl, pracovni spokojenost) a aspekt
spolecnosti (rychlé zvladnuti pracovni ¢innosti, identifikace s praci, pracovni skupinou

a podnikem) (Novy, 1992).

Faze procesu adaptace
Novy a Synurek (2006) charakterizuji kazdy proces adaptace ¢tyfmi fazemi:

Piipravnd faze - obdobi pfed zménami zivotnich a pracovnich podminek
(napf. nespokojenost zaméstnance na stavajicim pracovisti, ptihlaska do konkurzniho
fizeni).

Faze globalni orientace - nastupuje pocatkem plsobeni novych podminek

(napft. na nové pracovisté), kdy se Clovék zacina seznamovat s novymi podminkami.

Faze uvédomélé orientace - uvédomélé prevaieni vztahu ke zminénym podminkdm
zivota se schopnosti plné vyuzivat svého vnitiniho potencialu ke zvladnuti zmén

(napf. proces probihajici na pracovisti).

Faze vpraveni se do novych podminek - Adaptovanost nebo rezignace ¢i opusténi

novych podminek v piipad€ nezvladnuti pfedchozich fazi adaptace.
Kocidnova (2010) definuje adaptacni proces do téchto fazi:
Piednastupni faze - anticipacni socializace a rozhodnuti pro pracovni misto.

Nastupni faze - nastup nového zameéstnance, konfrontace ocekavani spoleCnosti

a zaméstnance, pocatek orientacniho obdobi.

Integracni faze - prekonani odborné a socialni integrace.
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3.4.3 Nastroje adaptacniho procesu

Existuje nékolik pomtcek, které se v procesu adaptace vyuzivaji. Ze strany firmy
napomahaji k vétsi organizaci adaptacniho procesu, ze strany zaméstnance k lepsi
informovanosti. Mezi nejdulezitéjsi patifi adaptacni plan, adaptacni ptirucka

a zpétnovazebni rozhovory se zaméstnancem.

Adaptacni plan

Adaptace zaméstnanci probihda formalné¢ 1 neformdln€é. Formalni adaptace
se uskutecnuje systematicky cestou adaptaéniho programu pod vedenim manazera
nebo povéreného zaméstnance, obvykle zkuSeného spolupracovnika. Neformalni adaptace
probiha spontanné pod vlivem socialniho okoli, pfedevsim spolupracovnikli. Adaptace
formou adapta¢niho planu musi zabezpecit informovani, odborné zapracovani a socialni
zaClenéni pfijatého zaméstnance. Informovani zahrnuje skute¢nosti podstatné pro ¢innost
ve spoleCnosti a vykon prace na pracovnim misté. To znamena informovani o cilech,
zasadach a postupech spolecnosti, o pozadavcich a podminkach prace, o pracovnim fadu.
Tyto informace jsou pifeddvany Ustné formou rozhovoru, nebo pisemné, napiiklad

informaéni brozurou (Sikyt, 2012).

Adaptacni plan by mél obdrzet kazdy nové prichozi zaméstnanec
hned v den svého nastupu. Obsah i délka adaptacniho planu zavisi vzdy na druhu
vykonavané pozice. ME¢I by stanovit, sjakymi obecnymi informacemi a dokumenty
by se zaméstnanec mél v pribéhu své adaptace seznamit, jaka Skoleni a osobni seznameni
by mél podstoupit. Je potfebné sdélit, kdy se uskutecni kontrola jeho adaptacniho procesu,
ktera se uskutectiuje predev§im formou rozhovorli s nadfizenymi ¢i  zastupcem

personalniho utvaru (Urban, Styblo, Vysokajova, 2009).

Adaptacni plany jsou souhrnem systematickych opatieni k podpote odborné i socialni
adaptace novych zaméstnancti. Prvky adaptacnich pldnd mohou byt dle Kaspera

a Mayrhofera (In Kocidnova, 2010) nasledujici:
Adaptacni akce v SirSim pojeti — setkdni novych zaméstnancu.
Pisemné informacni materialy — piirucka nového zaméstnance.

Materidly a instrukce k adaptaci novych pracovnikii pro nadfizené, mentory, patrony.
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Kvalifikacni opatfeni, tedy zapojeni novych zaméstnanct do tréninkovych programt

— seznameni s tkoly, formami spoluprace.

Kocidanova (2010) dodava, ze rtzné pracovni pozice vyzaduji razné dlouhou dobu
adaptace. Efektivnim nastrojem je individualni plan pro adaptac¢ni obdobi, ktery by mél
zahrnovat vSechny dulezit¢é kroky procesi adaptace v Casovém harmonogramu.
Takovyto plan je voditkem pro postup v pritbéhu adaptace pro vSechny, ktefi se na fizeni

adaptace podileji. Informovanost zaméstnance o prabehu jeho adaptace je velmi dilezita.

Plan adaptace, respektive individudlni adaptacni plan, by mél dle Vachala a Vochozky
(2013) ptihlizet k naro¢nosti pracovni pozice, v€ku adaptovaného zaméstnance

a k dosavadnim zkusenostem pracovnika.

Adaptacni prirucka

Zaméstnancim je tieba pii jejich nastupu piedat velké mnozstvi informaci.
Ne vSechny jsou si schopni zapamatovat a je i neucelné vyjmenovéavat vS§em novym
pracovnikiim napt. zaklady bezpecnosti prace. K tomu muze slouzit pfirucka zameéstnance,
kterou obdrzi v den svého nastupu. Ptirucka by méla obsahovat stru¢nou charakteristiku
podniku, zékladni pracovni podminky, zpiisoby odménovani, udélovani volna, podnikova
pravidla, disciplindrni postupy, atd. Tato broZura by neméla byt pfili§ rozsahla,
m¢éla by ucelené obsahovat to, co novy zaméstnanec potiebuje znat pii nastupu do nového

zaméstnani (Armstrong, 2007).

Zpétnovazebni rozhovory se zaméstnancem

Dulezitym néastrojem adaptacniho procesu jsou také zpétnovazebni rozhovory
se zamé&stnancem. Mezi nejdalezitéjsi patii tvodni rozhovor. Rozhovor se kona
mezi zaméstnancem a nadiizenym daného zaméstnance. M¢ly by se zde zopakovat
a upfesnit oboustranna ocekavani danych ucastnikl, dale zaméry do budoucna a vysvétleni
pribéhu a pravidel adaptacniho procesu. V pribéhu adaptaéniho procesu by se mély
realizovat také pravidelné orientacni a zpétnovazebni rozhovory s nadfizenym.

Zde by se mélo hodnotit zvladnuti pozadovanych pracovnich tkoli, spokojenost firmy

s novym zaméstnancem (Urban, 2003).
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Foot a Hook (2002) kladou dliraz na to, ze je dulezité nedavat ptili§ mnoho informaci,
nebot’ se novy zaméstnanec miize citit piehlcen. Vhodngjsi je informace rozdélit
do ¢asovych jednotek a ty stiidat s periodami, kdy je zaméstnanec uvadén do své nové

prace a je mu dana Sance ji zvladnout.

3.4.4 Zpusoby rotace

Rotace prace

Dle Stybla (1998) se princip rotace vyuziva piedev§sim u pracovnich pozic,
které predpokladaji zvladnuti pracovnich ukolu, které navazuji na vice pracovnich utvart.
Cilem je poznat aktualni ukoly, problémy a moZnosti téchto Utvard. Pribch rotace
by mél byt vzdy pfedem naplanovan a projednan se zaméstnanci ptisluSnych organizaénich

¢lankd, pro vytvotreni vhodnych podminek.

Orientacni trénink

Armstrong (2007) tento typ adaptace nazyva taktéz jako informacni kurzy pro nové
pracovniky. Zdlraziuje, Ze tento typ adaptace nemlZe plné¢ nahradit neformalni orientaci
zaméstnanci mezi ostatni spolupracovniky. Upozorituje, ze lze spojit adaptaci
u pracovniki  zriznych utvart, ale ne zriznych trovni hierarchie. Obsah
téchto informaénich kurzii tvofi napiiklad informace o organizaci, pfiileZitosti

ke vzdélavani pracovniku, fizeni pracovniho vykonu, zdravi a bezpecnost, atd.

Management Trainess

Management Trainess je zvlaStni forma adaptace novych pracovnika,
u kterych je predpoklad, ze diky svym schopnostem a potencialu, postoupi na vedouci
pracovni mista. Jednd se o dlouhodobéjsi programy manazerského vzdélavani,
kdy pracovnici absolvuji nékolikamésiéni odborny program, ktery spojuje vyuku

s jejich pracovni rotaci v ramei podniku (Urban, Styblo, Vysokajova, 2009).
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Mentoring

Poté, co novy zaméstnanec nastoupi na své pracovni misto, je mu ptidélen mentor.
Mentor je obvykle manazer ¢i zkuSeny pracovnik, ktery neni pfimym nadfizenym nového
pracovnika. Jeho tukolem je urychlit proces adaptace zaméstnance tim, ze jej seznami
s pravidly spolecnosti, zvyklosti, know how, firemni kulturou. Mél by vsak také feSit
jeho ptipadné problémy i starosti, a dbat na jeho rozvoj a dalsi kariérovy rust.
M¢l by mu piedat vSechny své dosavadni zkuSenosti. Vztah mezi zaméstnancem

a jeho mentorem muize trvat nékolik mésict i let. (Urban, Styblo, Vysokajova, 2009).

3.4.5 Hodnoceni adaptace zaméstnanct

Hodnoceni adaptace pracovnikll posuzuje ptimy nadiizeny, popi. vedouci organizacni
jednotky, patron, nebo spolupracovnici. K hodnoceni se muze vyjadfit i sam novy
pracovnik, ktery hodnoti proces adaptace ze svého thlu pohledu. Posuzuje se spokojenost
zaméstnance s praci, integrace do skupiny a do systémul organizace. Vysledky hodnoceni
se predavaji persondlnimu oddéleni, které na jeho zéklad¢ zdokonaluje adaptacni program

(Dvorakova, 2007).

Hodnoceni pracovnikdi méa za cil ptedev§im zjistit kvantitu a kvalitu pracovniho
vykonu daného zaméstnance, uroven jeho socidlnich vztahi na pracovisti
a jeho spokojenost s pracovnim mistem a pozici, kterou zastava. Na jeho zakladé podnik
zjistuje, zda je zaméstnanec zafazen na spravném organizacnim  stupni,
zda ma predpoklady pro dalsi kvalifikaci, pro povysSeni, nebo za by mél byt z podniku

uvolnén.
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4 VLASTNI VYSLEDKY PRACE

4.1 Charakteristika spolecnosti Dopravniho podniku hl.

m. Prahy, a. s. a jeho strucna historie

Dopravni podnik hlavniho mésta Prahy, akciova spoleénost1 (Obrazek 1) patii
mezi nejvyznamnéj§i provozovatele méstské hromadné dopravy na uzemi Ceské republiky
a je jeden z nejvétsich podniki v Ceské republice. Kazdoroéné v Praze a piilehlém regionu
ptrepravi 1 170 243 tisic cestujicich na 172 linkach méstské dopravy (stav k 31. 12. 2015).
DP je také provozovatelem nékolika ptiméstskych autobusovych linek Prazské integrované

dopravy a dvou lanovych drah v Praze.

DP navazuje na vice nez 110ti letou tradici svych piedchudct, kterou uz v roce
1897 zahajily ¢innost Elektrické podniky? hlavniho mésta Prahy, které provozovaly
méstskou hromadnou dopravu a vyrabély také elektfinu. Uz tehdy jednim z cild
EP bylo soustiedéni mé&stské hromadné dopravy® do rukou jednoho méstského podniku.
Tramvajova doprava v Praze je provozovana od roku 1875, kdy zah4jila provoz prvni linka
konéspiezné tramvaje. Prvni elektrickd tramvaj FrantiSka Ktizika nasledovala v roce 1891.
Mésto zacalo vlastni drahu provozovat v roce 1897. V roce 1908 EP zahdjily dopravu
naprvni prazské autobusové lince z Malostranského namésti na Pohotelec.
V roce 1936 se novinkou Vv prazské MHD staly trolejbusy, jejichz provoz byl v§ak v roce
1972 ukoncen. V roce 1974 byl zahajen provoz metra na prvnim provoznim Useku linky
C - Sokolovska (dnes Florenc)- Kacerov. V dalsich letech byl postupné zahajovan provoz
ina dalSich trasaich A a B, které byly postupné rozsifovany do dne$ni podoby.

DP tak jako ho zname dnes, byl zalozen v roce 1991.

Podnik mé od roku 1991 formu akciové spolecnosti, jehoZ plvodné jedinou akcii
V hodnoté  pftiblizné 32 miliard K¢, vlastnilo hlavni meésto Praha.

V roce 1995 byla tato akcie rozdélena na 3001 ks akcii, ale vlastnik se nezménil. Rozsifena

! Dale jen DP.
2 Dale jen EP.
¥ Dale jen MHD.
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rada méstského zastupitelstva vykonava funkci valné hromady, tj. provadi i volbu ptedsedy

pfedstavenstva a dozor¢i rady.

Podnik ma uplnou ¢i ¢aste¢nou kapitalovou tucast v nékolika dcefinych spole¢nostech:

Prazska strojirna, a. s., hlavnim pfedmétem c¢innosti je vyvoj, vyroba a montaz
komponentii a =zafizeni pro stavbu a udrzbu tramvajovych trati.

Dopravni podnik hl. m. Prahy, akciova spole¢nost vlastni 100 % akcii.

Rencar Praha, a. s., spolecnost vénujici se vS§em druhtim reklamnich aktivit
od provozovani reklamnich celodekorovanych tramvaji, autobusii a souprav
metra po pronajem vitrin na autobusovych zastavkach. Dopravni podnik

hl. m. Prahy, akciova spolec¢nost vlastni 28 % akcii.

Stfedni primyslova Skola dopravni, a. s., hlavni aktivitou spole¢nosti je vyuka,
vychova a vzdélavani ve tfech subjektech Skoly. Dopravni podnik

hl. m. Prahy, akciova spole¢nost vlastni 100 % akcii.

Ptfedstavenstvo prazského dopravniho podniku 10. cervna 2016 svéfilo pozici

generalniho feditele DP Martinu Gillarovi.

DP dnes zajistuje kromé své vlastni ¢innosti- provozovani MHD, také tadu dalSich

sluzeb, a to od nabidky jizdenek, sit¢ pfedprodejnich mist a automatl, pravidelnosti

dopravy, zavadéni preference MHD, moZnosti parkovani na zachytnych parkovistich

P+R az po celkovou komunikaci s cestujicimi.

Podnik v dnesni podobé tvoii tfi zakladni procesy pro piepravu osob: metro, tramvaje,

autobusy.

Obriazek 1 Logo spole¢nosti

Dopravni podnik
hlavniho mésta Prahy

Zdroj: Dopravni podnik hl. m. Prahy, a. s. (2017)
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Metro

Metro tvofi hlavni ¢ast systému MHD. Cestujici mohou v soucasné dobé vyuzivat
61 stanic na 65,4 km trati. V soucCasné¢ dobé se planuje vystavba nové linky D.
V roce 2013 magistrat schvalil dostavbu této linky, ktera by méla byt stavéna
ve dvou usecich. V Cervenci 2015 radni mésta rozhodli, Ze nova linka D bude mit vlaky
bez fidiCe. Prvni usek by mél byt hotovy vroce 2022. Od roku 2009 jsou na trasy
A a B nasazovany pouze rekonstruované soupravy typu 81-71M ze Skody Transportion

a na trase metra C soupravy M1 ze Siemensu.

Tramvaje

V soucasné dobé je provoz tramvaji zajistovan na 22 dennich a 8 nocnich linkach.
Celkova délka provozovanych linek ¢ini 500,4 km (stav k 31. 12. 2015). Jednotka Provoz
Tramvaje zajistuje také provoz na lanové draze na Petiin a ZOO Praha,
je také provozovatelem Muzea MHD ve vozovné StieSovice. V dnes$ni dobé se uvazuje

0 ztizeni muzea MHD II v byvalé vozovné Orionka.

Autobusy

Jednotka Autobusy zajistuje provoz autobust na 130 dennich a 11 noc¢nich linkach
Vv celkové délce vice jak 1 640,7 km. Na 90 dennich vnitroméstskych linkach je zajisténa
pravidelna bezbariérova pieprava pomoci nizkopodlaZznich autobust

SOR (stav k 31. 12. 2015).

Se vznikem a rozvojem Prazské integrované dopravy se DP podili i na provozovani

pfiméstskych linek fady 300 v okoli a na izemi Prahy.
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4.1.1 Zakladni identifikacni udaje o DP, a. s.

Spole¢nost ma  oficidlni sidlo v moderni budové v Sokolovské ulici
jiny naslednik EP a Dopravni podnik ji z ekonomickych divodli po mnoha desetiletich

opustil.

Centralni dispecink méstské dopravy, tzv. ,,mozek*, se nachazi nedaleko stanice metra
I. P. Pavlova, vulici Na Bojisti. Krom¢ dopravnich, technickych a energetickych
dispecinkit MHD jsou zde umistény kancelafe, centralni pfedprodej jizdenek a vyfizovani
pokut, dispecink dopravni policie, Méstské policie a spravy technickych komunikaci.

Do budoucna se uvazuje i o zfizeni dispecinku tunelu Blanka.

Tabulka 1 Zakladni identifika¢ni udaje spole¢nosti

Dopravni podnik hl. m. Prahy, a. s.

Sidlo Praha 9, Sokolovska 217/ 42, PSC 190 22

Identifika¢ni &islo (IC) 00005886

Daiiové identifikaéni &islo (DIC) CZ00005386

Pravni forma Akciova spole¢nost

Zakladatel Hlavni mésto Praha

Predmét podnikani Specifikovano v Obchodnim rejstiiku

Jednani jménem spole¢nosti a dopisovani Urceno ve Stanovach spolecnosti
za spolecnost a vnitinich normach DP

Zakladni kapital 30 726 125 000 K¢

Zdroj: Dopravni podnik hl. m. Prahy, a. s. (2017)
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4.1.2 Ekonomika spole¢nosti

Vétsinu Cinnosti tvofi zadvazek vetejné sluzby na linkach Prazské integrované dopravy,
kterou mésto Praha a nékteré dalSi obce u dopravce objednévaji prostfednictvim
organizace ROPID  (Regiondlni organizator prazské integrované dopravy).
Obcas DP provozuje také linky financované soukromopravnimi subjekty. PfileZitostné
provozuje napiiklad néhradni autobusovou dopravu pro Ceské drahy a. s., dopravni
obsluhu hromadnych, kulturnich a sportovnich akci. Vetejné nabizi také nékteré ¢innosti

souvisejici se servisem vozidel, vyuku v autoskole atd.

Investice pro rok 2015

V prib¢hu roku 2015 byly v DP vynaloZeny na pofizeni investic (Tabulka 2)

nasledujici prostredky:

Tabulka 2 Investice 2015

Vlastni zdroje 2 698,026 mil. K¢

Sméneény program na nakup tramvaji 15T 538,011 mil. K¢

Dotace z rozpoctu hl. m. Prahy ostatni 507,605 mil. K¢

Kompenzace 2015 (pfiméreny zisk) 1 108,400 mil. K¢

Ponechana kompenzace z roku 2014 57,938 mil. K¢

Dotace z EU — OPPK 130,595 mil. K¢

Dotace z EU — Operacni program Doprava 1 977,087 mil K¢

Celkem 7 017,662 mil K¢

Zdroj: Dopravni podnik hl. m. Prahy, a. s. (2016)

Velka cast finan¢nich prostfedkli byla vyuzita na obnovu a modernizaci vozovych

parkt:
e dodano 34 ks tramvaji 15T za 2 199,857 mil. K¢;
e rekonstrukce 1 tramvaje KT8DS5 na KT8N2 za 21,0 mil K¢;

e nakup autobusi 456,902 mil. K¢.
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Taktéz byla uhrazena splatka avéru ve vysi 285,064 mil. K¢ za nakup 20 novych
souprav metra M1. Znacnd cCast financnich prostfedklt byla pouzita na rekonstrukci

tramvajovych trati, na tento ucel bylo vynalozeno 964,836 mil. K¢ (stav k 31. 12. 2015).

Vysledek hospodareni

V bilanci zdvazku vefejné sluzby pro Hlavni mésto Prahu ¢inily neuhrazené naklady
za vy$$i plnéni dopravnich vykont 8449 tis. K¢ (pfekroCeni planu dopravnich vykont)
a uspora nakladi za spotfebu trakéni energie a nafty a vyssi trzby Cini 42 601 tis. K¢,
castka k vylUctovani byla tedy v celkové vysi 34 152 tis. K& Vyplacend kompenzace
Vtomto zdvazku, vcéetn¢ piiméten¢ho zisku za rok 2015, pak v celkové vysi Cinila
12 656 545 tis. K¢, pti objednavce dopravnich vykont 167 450 tis. vozkm. Celkova vyse

kompenzace za rok 2015, v¢etné nepenézniho plnéni, je 12 804 187 tis. K¢&.

V celkovém vysledku hospodateni DP doséahl, pfedev§im diky ucetnim polozkam,

zisku 1 255 407 tis. K¢.
Soucasti celkového vysledku hospodateni jsou:
e Financ¢ni vysledek hospodafeni — byl ve skute¢nosti -287 491 tis. K¢.

e Provozni vysledek hospodareni — byl ovlivnén ve skute¢nosti niz§imi naklady
oproti planované hodnoté o 262 351 tis. K& a provozni vynosy jsou vyssi

0 287 424 tis. K¢.

Trzby z jizdného

Trzby vramci celého systtmu PID za rok 2015 (bez piirazek k jizdnému)
jsou v porovnani srokem 2014 témét srovnatelné. Jejich nartst ¢ini 0,99 %,
coz oproti roku 2014 predstavuje ¢astku vyssi o 42,91 mil. K¢&. Po odectu podilu ostatnich
dopravci, ktery oproti roku 2014 vzrostl 0 4,95 %, jsou skute¢né trzby DP vyssi 0 0,39 %,
coz predstavuje narist trzeb o ¢astku 14,67 mil. K&. Stanoveny plan trzeb PID byl v roce
2015 splnén na 100,64 %. Trzby DP, v souvislosti s dlouhodobou Smlouvou o ZVS, ¢ini
3726 405 tis. K¢, coz predstavuje podil 84,93 % z celkovych trzeb z jizdného v ramci
celého systému PID.
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4.1.3 Struktura podniku

Zakladni arovné Fizeni v DP, a. s.

V DP je definovdno vicetroviiové liniové fizeni dané slozitosti a komplexnosti

tfizenych Cinnosti, které je realizovano vztahem nadfizeny a podtizeny.
Podle rozsahu a slozitosti ¢innosti je fizeni realizovano nékolika trovnémi (Ptiloha 7).

V DP je taktéz zavedeno schéma, které konkretizuje urovné liniového fizeni ve vazbé

na uroven managementu (Pfiloha 8).

Organizacni usporadani DP

Organizacni struktura je urcena procesnim modelem DP, ktery napliiuje poslani
azaméry DP a skldda se z procesii a vazeb mezi nimi. Procesy jsou zabezpecovany
organiza¢nimi utvary uspofadanymi do viceuroviiové organizacni struktury a fizeny

vedoucimi procesu.
Vlastni organizacni struktura DP tvofti tyto organizacni ¢asti:
e organy DP- valnd hromada, pfedstavenstvo, dozor¢i rada, vybor pro audit;
e vykonnd organizac¢ni struktura- vyjadiuje zdkladni organizac¢ni uspotadani DP;

e specifické organizacni slozky- zfizovany za Ui¢elem zajiSténi pruzné struktury
fizeni. Jednda se o porady, komise, projektové a feSitelské tymy apod.

pro zajisténi specifickych ukola.

Organy DP

Nejvyssi organ DP predstavuje valnd hromada. Plsobnost valné hromady vykonava
obec- hlavni mésto Praha.

Statutarnim organem DP, ktery fidi c¢innost DP a jednd jejim jménem,
je pfedstavenstvo, rozhodujici o veSkerych zalezitostech. Piedsedou pfedstavenstva

je v soucasné dob¢ Ing. Martin Gillar.

Dozor¢i rada ptedstavuje kontrolni organ DP, dohliZejici na vykon ptlisobnosti
predstavenstva a uskute¢fiovani podnikatelské ¢innosti DP. Soucasnym piedsedou dozorci

rady je Petr Dolinek.
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Vyse rocnich odmén (Tabulka 3) je s platnosti od zati 2016 stanovena nasledovné:

Tabulka 3 VyS$e ro¢nich odmén od za¥i 2016

ro¢ni v K¢ mésiéni v K¢

Pi‘edsedovi dozor¢i rady 348 000

Mistopiedsedovi dozor¢i rady 324 000 27 000

Cleniim dozor¢i rady 300 000 25 000

Zdroj: Dopravni podnik hl. m. Prahy, a. s. (2016)

Clenovi vyboru pro audit na zakladé smluvniho ujednani piislui za vykon jeho funkce
odmeéna ve vysi 8.000,- K¢ mési¢né, mistopiedsedovi vyboru pro audit 10.000,-K¢ mési¢né

a pfedsedovi vyboru pro audit 12.000,- K¢ mési¢né.

4.2 Rizeni lidskych zdroja DP, a. s.

Personalni fizeni ve spole¢nosti Dopravni podnik hlavniho mésta Prahy, a. s. zajistuje

personalni usek, jehoz poslanim je:
e Tvorba systému fizeni lidskych zdroja.
e Pfijimani zaméstnanci.
e Zajisténi vstupniho 8koleni bezpe¢nosti a ochrany zdravi pii praci® a pozarni
ochrany® u nastupd novych zaméstnanci ve spolupréci s technikem BOZP.

e Metodické fizeni Cinnosti v rdmci jednotné persondlni, mzdové a socidlni

politiky DP.
e Tvorba a rozvoj persondlni strategie DP.
e Tvorba zédsad pro zvySovani kvalifikacni zplsobilosti zamé&stnanc.
e Organizace pribéhu kolektivniho vyjednavani.

e Zajistovani odborného vzdelavani zaméstnanct DP.

* Dale jen BOZP.
® Dale jen PO.
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e Metodické fizeni dokumentace a Sablon DP.

Usek personalni tvoii Sekretaridt, ktery zajistuje chod sekretariatu personalni feditele.
Odbor Strategie a rizeni lidskych zdroju, ktery navrhuje, projednava, zpracovava
a realizuje tvorbu organizacni struktury DP. ZajiStuje tvorbu a rozvoj personalni strategie
DP, definuje zésady ftizeni lidskych zdrojii, stanovuje metody hodnoceni vykonu
zaméstnancl. Komplexné zajisStuje a realizuje proces naboru a vybéru zameéstnanci.
Vykonava poradenskou ¢innost pro vedouci zaméstnance a spolupracuje s nimi na vybéru
vhodnych zaméstnancti na volna pracovni mista. Odbor Persondlni a PaM zajistuje
persondlné-mzdové ¢innosti pro zaméstnance DP. Odbor Benefitii a socialni péce zajistuje
metodické fizeni Cinnosti v ramci jednotné socidlni politiky DP a plnéni Kolektivni
smlouvy, péfe o zameéstnance ve smyslu ustanoveni Kolektivni smlouvy, zajisténi
spoluprace mezi zaméstnavatelem a odborovymi organizacemi. Dale zajistuje pracovné-
I¢kaiské sluzby, sluzby praktickych Iékati, interniho Iékafe a psychologicka vySetieni.
Odbor Vzdelavani a rozvoj zaméstnancii komplexné zajiStuje vzdelavani a rozvoj
zaméstnanci DP (napf. periodické Skoleni a piezkuSovani, Skoleni u agentur, cast
na seminafich a kongresech), metodicky fidi odborny vycvik a odbornou praxi zak,
spravuje a rozviji Systém persondlnich rezerv a tvoii a aplikuje vybrané personalni
rozvojové programy (napf. adaptacni proces, absolventsky motivaéni program, kariérové

poradenstvi).

4.2.1 Vytvareni a analyza pracovniho mista

Problematika vytvafeni volnych pracovnich mist neni pfedmétem této prace
a je zde uvedena pouze pro Gplnost informaci o proces vyhledavani a vybéru zaméstnanct.
Volné pracovni misto mlzZe vzniknout napiiklad: vytvofenim nové pracovni pozice,
navySenim poctu stavajicich pracovnich pozic, odchodem stdvajictho zaméstnance,

pfevodem stavajiciho zaméstnance do jiného ttvaru.

Pracovni mista v DP jsou vytvofena, aby byly uspokojeny pozadavky spolecnosti

a kvalitné provadény sluzby zdkazniktim.

Spole¢nost DP vytvaii na pracovni mista analyzu. Spolecnost v analyze definuje

pracovni ukoly a s tim spojené pravomoci. Kazdy popis pracovniho mista obsahuje: plny
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nazev pozice, popis a napli pracovniho mista - zafazeni zaméstnance do organizacni

struktury, kvalifikacni pozadavky, lokalitu vykonu, odménovani a pracovni prostiedi.

Plan naboru novych zaméstnanct vytvareji vedouci pracovnici jednotlivych oddé¢leni.
Jsou odpovédni za zpracovani a predani pozadavkil pro plan nédboru novych zaméstnancii
na nasledujici rok. DP si je taktéz védom, ze pro spravny prubéh podnikatelské ¢innosti
je potieba vénovat pozornost personalnimu planovani. Aby personalni planovani probihalo
spravng, je vytvoien tzv. persondlni plan. Tento plan je vytvofen na zakladé prazkumu trhu
praice a je nadadle pribéZné sledovan. Aby obsah persondlniho planu fungoval,

je pro spole¢nost dilezité mit piehled o po¢tu zaméstnancu.

K 31. prosinci 2015 bylo v evidenénim stavu 10 885 zaméstnanci, z toho 9 328 muzu
a 1557 zen (Tabulka 4 a Graf 1). Pocet a skladba zaméstnanci vychazi z potieb
a moZnosti zaméstnanosti v ramci spolecnosti. Pocetné nejsilngjs$i skupinou jsou fidici
MHD (38,6 %), dalezaméstnanci d¢lnickych profesi (33,2 %) a nasledujici
TH zaméstnanci (28,2 %). Vzdé¢lanostni a veékova struktura zaméstnancii spolecnosti
se za rok 2016 vyznamné nezmeénila. Stale vyrazné prevazuji zaméstnanci stfedni generace
se stfednim vzdélanim ukoncenym maturitou a sttednim vzdélanim ukoncenym maturitou
a stfednim vzdélanim bez maturity. Struktura vzdelani odpovidd skladbé profesi

Vv dopravné-technickém odboru.

Tabulka 4 Podet zaméstnanci dle profesnich kategorii za rok 2015

Kategorie

Ridi¢ MHD

Strojvedouci metra

Ridi¢i tramvaji 1361

Ridi¢i autobust 2 250

Délnici 3196

POP (Pomocny obsluzny personal) 432

TH (Technicko-hospodarsti zaméstnanci) 3049

Celkem 10 885

Zdroj: Dopravni podnik hl. m. Prahy, a. s. (2016)
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Graf 1 Pocdet zaméstnanci (evidenéni stav) k 31. 12. 2015

H Strojvedouci metra
m Ridi¢i tramvayji
m Ridigi autobust
m Délnici
Pomocny obsluzny personal

TH zaméstnanci

Zdroj: Vlastni zpracovani (2017)

4.2.2 Metody vyhledavani a vybéru zaméstnanci

Metodami vyhledavani a vybéru se zabyva Personalni tisek, odbor Strategie a fizeni
lidskych zdrojt, konkrétné oddéleni Vybér a nabor zaméstnancti. Toto oddéleni komplexné
zajiStuje a realizuje proces naboru a vybéru zaméstnancl. Vykonava poradenskou ¢innost
pro vedouci zaméstnance a spolupracuje s nimi na vybéru vhodnych zaméstnancii na volna

pracovni mista.

Pozaduje-1i vedouci ttvaru obsadit pracovni misto, ozndmi tuto skute¢nost oddé€leni
Vybér a nabor zaméstnancii a zdarovenl zaSle tomuto oddé€leni vyplnénou Sablonu
,,Zadost 0 obsazeni volného pracovniho mista“. Oznameni o uvolnéni nebo vytvofeni
pracovniho mista a iimysl obsadit je povinen vedouci utvaru ucinit do 3 dnl od data
uvolnéni nebo vytvofeni pracovniho mista. DP upfednostiiuje uplatnéni stavajicich
zaméstnancll a umoznéni jejich profesniho rstu. Jednou z moznosti vybéru z vnitinich
zdrojii je vyhldseni vnitiniho vyberového fizeni zvefejnénim na Intranetu ¢i podnikové
nasténce. Jestlize nebyl na volné pracovni misto v ramci DP do 10-ti kalendarnich dnt
nalezen vhodny uchaze¢ spliujici stanovené piedpoklady a kvalifika¢ni pozadavky, zajisti
oddéleni zvetejnéni nabidky volného pracovniho mista externi inzerci (tj. mimo podnik)
(Schéma 1). Nabidka volného mista je zvefejnéna na webovych strankach DP v rubrice
,,O spole¢nosti/Nabidka pracovnich prilezitosti“. Placeny inzerat lze zadat i do denniho

tisku, pfipadné dalSich periodik — pouze vSak se souhlasem persondlniho feditele,
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¢i prostfednictvim personalnich agentur. DP vyuziva pro umisténi vhodné nabidky volnych

mist nasledujici tisk:

e Hospodarské noviny, pfiloha Kariéra — celostatni, management, administrativa,

vefejna sprava, design, reklama, obchod.

e MF Dnes — celostatni, prostfednictvim internetu — www.jobdnes.cz.

e Pravo — délnické profese, obchod, sluzby, vyroba.

e Inzertin — vSechny profese, obchod, sluzby, vyroba.
e Annonce — délnické profese, obchod, sluzby, vyroba.
e Metro — délnické profese a sluzby.

e Jobmaster (internetovy tydenik www.jobmaster.cz — ma i klasickou papirovou

podobu) — ekonomika, technika, administrativa, obchod, bankovnictvi,

pocitace, stavebnictvi, prace vV zahrani¢i, TOP master.
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Schéma 1 Vybérové fizeni uchazeci z internich a externich zdroja

Ve vybérovém rizeni
je vybran uchaze¢

Z internich zdroji Z externich zdroju

Vedouci vyplni formular
,»PreloZeni, zména Vedouci vyplni formular
funkce/profese* »Navrh na prijeti“

ZaSle utvaru ZaSle utvaru
500250 — Personalni 500260 — Vybér a nabor
a mzdové zaméstnancu

Zdroj: Dopravni podnik hl. m. Prahy, a. s. (2016)

V ptipadé, Ze se vedouci piisluSného utvaru rozhodné volné pracovni misto
neobsazovat, bude toto misto nejpozdéji do Sesti kalendainich mésicti od jeho uvolnéni

zruSeno.

Postup pii obsazovani pracovnich mist

Zamysli-li vedouci utvaru obsadit pracovni misto, muze tak wucinit jednim

Z nésledujicich zpasobi:
e vybérovym fizenim
o S komisi;
o bez komise;

e piimym vybérem (v piipadé, kdy vedouci nepozaduje vyhlaseni vybérového

fizeni) (Schéma 2).
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Schéma 2 Postup pii obsazovani volnych pracovnich mist

Vedouci prislusného
utvaru rozhodne volné
PM

Obsadit Neobsadit

Vybérovym Fizenim
(nema vhodného
kandidata)

Piimym vybérem
(ma vhodného
kandidata)

Oznami tuto
skutecnost utvaru,
které PM zrusi

Nebude-li do 6ti mésicu
PM obsazeno
a prodlouZeni terminu
nebude Fadné
zdivodnéno,PM miize
bvt zruSeno

Navrhne vyhlaseni

interné nebo soubézné
interné i externé

Zdroj: Dopravni podnik hl. m. Prahy, a. s. (2016)

Jedna-li se o pracovni misto, na které vedouci utvaru pozaduje vypsat vybérové fizeni,
zasle utvaru oddéleni Vybér a nabor zaméstnanct formulaf ,,Zadost o obsazeni volného
pracovniho mista vybérovym fizenim®. Je-li vybran uchaze¢ ztad zaméstnancti DP,
vypliiuje vedouci utvaru formuléf ,,Pielozeni — zména funkce/profese, Gprava mzdy.” Je-li
vybran uchaze¢ z externich zdroju, vypliiuje vedouci ttvaru formulat ,,Navrh na pfijeti.
Nepozaduje-li vedouci utvaru vyhlasit vybérové fizeni a chce-li volné pracovni misto
obsadit pfimym vybérem, potom jedna-li se o uchazece z fad zaméstnanci DP, zasle
zdtivodnénou zadost nebo formulat ,,Zadost o obsazeni volného pracovniho mista piimym

vybérem z internich zdroja* (Schéma 3).
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Schéma 3 Obsazeni volného pracovniho mista pfimym vybérem

Obsazeni volného
pracovniho mista
primym vybérem

Mame vhodného
kandidata z internich Mame vhodného
zdroju (preloZeni kandidata z externich
zaméstnance jednoho zdroju
utvaru do druhého)

Vedouci vyplni Vedouci vyplni
formular formular
,,Zadost o obsazeni ,,Zadost o obsazeni
volného pracovniho volného pracovniho

mista primym mista primym
vybérem vybérem
Z internich zdroju* z externich zdroju*

Schvaluje vzdy

Pokud se jedna o PM, PR nebo GR
které mélo byt

obsazeno VR
bez komise

Zasle do odd. 500260
Vybér a nabor

Pokud se jedna zaméstnancu

0 PM, které mélo Zasle do odd. 500250
byt obsazeno VR Personalni a mzdové

S komisi

Zdroj: Dopravni podnik hl. m. Prahy, a. s. (2016)
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Schéma 4 Obsazeni volného pracovniho mista vybérovym fizenim

Vedouci vyplni formular ,,Zadost
0 obsazeni volného pracovniho mista
vybérovym Fizenim ....*“

S komisi Bez komise
na vybrané pozice: na ostatni pozice

Vedouci provozovny
Vedouci provozovny
Vedouci odboru

Zdroj: Dopravni podnik hl. m. Prahy, a. s. (2016)

Jedna-li se o uchazece z externich zdrojii, zasle zdGvodnénou Zzadost potvrzenou
personalnim feditelem nebo generdlnim feditelem na formuléfi ,,Zadost o obsazeného

volného pracovniho mista pfimym vybérem z externich zdroja* (Schéma 4)

V ptipad¢ opakovaného nastupu zaméstnance do DP mize vedouci zaméstnanec
pozédat o hodnoceni od piedchoziho zaméstnavatele, piipadné od byvalého vedouciho
zaméstnance v DP nebo pfislusnych odborovych organizaci plisobicich na jeho byvalém
pracoviSti. Soucinnost zajistuje jiz zminované oddéleni Vybér a nabor zaméstnanct.

Opakovany nastup zaméstnance do DP musi byt odsouhlasen personalnim feditelem.

Systém personalnich rezerv

Jednim z nejdilezitéjSich ukolti useku personélniho je reagovat na aktudlni potfebu
obsadit konkrétni pracovni misto vhodnym zaméstnancem a zajisténi dostate¢ného poctu
kvalitnich zaméstnancii zejména na klicové pracovni pozice v souvislosti s pfirozenou

fluktuaci zaméstnancu.

K zajisténi téchto potfeb byl v DP vytvofen Systém persondlnich rezerv,

ktery metodicky fidi, spravuje a aktualizuje oddé€leni Vzdé€lavani a rozvojové programy.
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Zaméstnance do Systému persondlnich rezerv navrhuje pfimy nadfizeny vedouci
zaméstnanec, a to na zakladé posouzeni plnéni jeho pracovnich tukold, pracovniho

potencialu a zpusobilosti vykonavat vyssi nebo specializovanou funkci v DP (Pfiloha 9).

Zvlastni skupinou jsou zaméstnanci, ktefi maji s DP uzavienou Kvalifika¢ni dohodu
ostudiu VS a tudiz je predpoklad, Ze po dokonceni studia budou prevedeni
na jinou nebo vyssi pozici (Schéma 5). K31. 12. 2015 bylo zafazeno celkem

173 zaméstnancu.

Schéma 5 Systém personalnich rezerv

Personalni rezervy

Zaméstnanci
Naslednici na Perspektivni studujici VS

kli¢ové pozice zaméstnanci

S uzavienou
kvalifika¢ni
dohodou

Zdroj: Vlastni zpracovani (2017)

Odborny vycvik a odborna praxe Zaku stirednich §kol na pracovistich DP

Dopravni podnik hl. m. Prahy, a. s. umoZiuje na svych pracovistich zakiim stfednich
skol odbornych vycvik® a odbornou praxi’. Prednostné umoziiuje OV a OP zakim Stfedni
pramyslové Skoly dopravni, a. s. Cilem OV a OP je ziskani praktickych dovednosti
a pracovnich navykl pottebnych pro uspé$né uplatnéni v oboru. Kvalitni organizace
a prubeh OV a OP ptispiva k aktivnimu piistupu zaka k praktickému vyucovani, motivuje

zéky k rozhodnuti uchézet se o zaméstnani v DP.

® Dale jen OV.
" Dale jen OP.
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Odborny vycvik je jednou z forem praktického vyucovani ve stiedni Skole. Spociva
vV osvojovani si zdkladnich praktickych dovednosti, ¢innosti a navykl. Probiha béhem
celého Skolniho roku. Mezi Skolou a DP je uzaviena smlouva o obsahu a rozsahu
praktického vyucovani a podminkach pro jeho konéni. ProcviCovani dovednosti zakl
se provadi za vedeni a dozord instruktorii (zaméstnancii DP). Instruktor vede soucasné

nejvyse 6 zakl. Rozlisuje se produktivni nebo neproduktivni ¢innost.

Odborna praxe je jednou z forem praktického vyucovani ve stiedni Skole. Uskute¢iiuje
se Vblocich, zpravidla v nékolika celych tydnech v rozsahu stanoveném rdmcovym
vzdélavacim programem. Procvicovani dovednosti zékid se provadi za vedeni a dozoru
instruktorti (zaméstnanci DP). Uzaviraji se individualni smlouvy s pfislusnymi Skolami.

Jedna se o neproduktivni ¢innost.

Za produktivni ¢innost se povazuje ¢innost, kterd piinasi ptijem, v ostatnich ptipadech
se jednd o c¢innost neproduktivni. Odménu za produktivni ¢innost poskytuje osoba
(organizace), u které zaci konaji praktické vyucovani. Vysi odmény zaka urcuje skolsky

zakon (€. 561/2004 Sb.).

Instruktor je povéteny zaméstnanec DP, pod jehoz dohledem a odbornym vedenim
je zajistovan OV nebo OP zakd. Instruktora urCuje jeho nadiizeny zameéstnanec.
Jeho povinnosti je ucastnit se potifebnych Skoleni, provadi Skoleni BOZP Zakua
na pracovisti (pokud jeho nadfizeny zameéstnanec neurci jinak), odborné¢ vést zaky,
evidovat dochazku Zz4kl na pracovisté, provadi pravidelné hodnoceni zakt, spolupracuje
se SPSD (s u¢itelem OV). Instruktorim nalezi dle ptilohy Kolektivni smlouvy piiplatek

za vedeni zaku.

Absolventsky motiva¢ni program pro studenty a absolventy vysokych $kol

Absolventsky motivacni program8 je urcen pro potieby dopravniho a technického
useku a ma 2 ¢asti — Motivacni program9 a absolventsky programlo. Vyznam
AMP pro DP je ziskani kvalifikovanych a motivovanych zameéstnanci za zaméstnance

odchazejici do dichodu (starobniho nebo ptedcasného). Zhodnoceni ¢asti finan¢nich

® Dale jen AMP.
% Dale jen MP.
Y Dale jen ABP.
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prosttedkt DP vynalozenych na Stfedni pramyslovou Skolu dopravni, moznost ovlivnéni
profilu absolventi a navazani spoluprace se stfednimi, vy$§imi odbornymi a vysokymi
Skolami. Pro absolventy Skol ma vyznam AMP pro ziskani odborné praxe, moznost
profesniho rozvoje, moznost prohloubeni kvalifikace. Pro Skoly pak zatraktivnéni

nékterych obort v souvislosti s moznosti zaméstnani absolventti v DP.

Motivaéni program je urcen studentim v poslednich 2 roc¢nicich denniho studia
vybranych technickych oborti VS, kteii se potiebuji seznamit s realnym pracovnim
prostfedim a ziskat propojeni teorie s praxi. Pocet mist v MP je omezen na maximalné
10 studentd ro¢n¢. Studenti mohou ziskat staz/ povinnou odbornou praxi v ramci studia.
Propojeni teorie s praxi — poznani redlného pracovniho prostfedi, témata a spolupraci

odbornikli DP pro studentské prace (bakalaiské, diplomové, seminarni, projekty apod.)

Absolventsky program piedchozi ti¢ast v MP neni podminkou, je vyhodou. Je urcen
absolventim vybranych technickych obort VS denniho studia po Gsp&ném ukondeni
studia, ktefi potfebuji ziskat odbornou praxi. Pro ABP je k dispozici 10 absolventskych
mist pro VS. Absolventi mohou ziskat pracovni pomér se zkusebni dobou 3 mésice
na dobu urcitou obvykle na 1 rok s moZnosti prodlouZzeni maximalné¢ na 2 roky.
Dale odbornou praxi k ziskani praktickych zkuSenosti a dovednosti pro vykon prace,
profesni rozvoj a prohlubovani kvalifikace a perspektivu pracovniho uplatnéni

v DP po ukonceni ABP.

Pied uzavienim pracovni smlouvy musi absolvent splnit povinné vstupni naleZitosti
(napf. vstupni pracovné-lékaiska prohlidka). Tarifni zafazeni absolventa je feSené
individudlné podle vykonavané cinnosti. Po ukonceni Absolventského programu muze
absolvent obsadit v ramci celého zadajiciho utvaru i jiné systemizované pracovni misto
nez je uvedeno v zadosti, pokud je na toto pracovni misto pozadovano VS vzdé&lani

a Vv ramci celého zadajiciho utvaru odejde jiny zaméstnanec do dichodu.
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4.2.3 Standardizovany adaptac¢ni proces v DP

Adaptacni proces je dulezitym nastrojem personalniho fizeni k zajistovéani vykonnosti
a stabilizace novych zaméstnanct. Dobfe nastaveny adaptacni proces piispiva ke snizeni
odchodii zaméstnanci ve zkuSebni dobé a tim ke snizeni nakladii spojenych

s vyhledavanim a pfijimanim novych zaméstnanct.

Ptredpokladem dobfte fungujiciho standardizovaného adaptacniho procesu je jeho fizeni
podle jednotné metodiky, ktera by meéla byt vSemi vedoucimi zaméstnanci v praxi
uplatiiovéna tak, aby zaméstnanci byli pfipraveni co nejdiive podavat ocekdvany pracovni

vykon a orientovat se v novém pracovnim prostiedi.

V priubéhu roku 2012 byl pro vSechny zameéstnance DP nastaven standardizovany
adaptatni proces. Soucasti tohoto procesu je vstupni Skoleni UP, které pro nové
zaméstnance  zajiStuje utvar  Vzdélavani. Formou komentované prezentace
jsou zde poskytovany zakladni informace o historii a sou¢asnosti DP, organiza¢ni struktuie

a dalsi praktické informace.

Novi zaméstnanci na Skoleni obdrzi informac¢ni piirucku ,,Praktické informace

pro nového zaméstnance®, kterd je prubézné¢ aktualizovana.
Pro Gcely AP byli zaméstnanci rozdéleni do nasledujicich skupin:
e Skupina | — TOP management (odborni feditelé).

e Skupina Il — zaméstnanci zafazeni do TH funkci (stfedni management, vykonny
management a vSichni ostatni TH zaméstnanci, ktefi nastupuji ptfimo

na pracoviste).

e Skupina Il — zaméstnanci, ktefi nastupuji prvni pracovni den do zakladniho
nebo pfipravného kurzu (strojvedouci metra, strojvedouci NTP, fidi¢i autobusi,

v o

fidi¢i tramvaji, dozor¢i I a I, Zelezni€ati a prepravni kontrolofi).

e Skupina IV — zaméstnanci zafazeni do manualnich profesi, ktefi nastupuji pfimo

na pracovisteé.
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Metodika adaptac¢niho procesu v DP

Metodika je materidl, ktery sjednocuje prubéh adaptacniho procesu, ktery definuje
jeho cile a popisuje jeho realizaci. Adaptacni proces je obdobi, ve kterém se zaméstnanec
zafazuje do kolektivu, pfijima svoji novou roli, zaCind se orientovat v pracovnich

procesech, seznamuje se s firemni kulturou a navazuje nové kontakty.

Adaptaéni proces' navazuje na proces vybéru zamdstnance a jeho pfijeti do DP.
Jde o fizeny proces ur¢eny pro nové zaméstnance s cilem urychlit jejich pracovni a socilni
orientaci v DP. Na zaklad¢ rozhodnuti pfimého nadfizeného vedouciho zaméstnance
Ize do tohoto procesu zafadit i zaméstnance, ktefi se vraceji do DP po delsi dobé
(napf. po rodi¢ovské dovolené) a zaméstnance, ktefi vramci DP prechazeji

na jiné pracovni misto.

Doporucend délka je 1-12 meésicti. Za zékladni délku AP u novych zaméstnancii

se zpravidla povazuje sjednané zkuSebni doba.

Vyznam, cil, pFinosy a nastroje adapta¢niho procesu

AP napoméha novému zameéstnanci seznamit se s poslanim a strategii DP, strukturou
organizace a uplatiiovanymi styly fizeni. Snaze se orientovat v pracovnich procesech,
vstiebat firemni kulturu a navazovat kontakty. Osvojit si poZadavky na préci, aby ji mohl
samostatné a dobfe vykondvat v co moznd nejkratsi dob&. Zaclenit se co nejrychleji
do kolektivu organizace. V neposledni fad¢ také minimalizovat stresovou zatéz souvisejici

S nastupem do nového zaméstnani a cizim prostiedim.

Cilem AP je minimalizovat obdobi, kdy zamé&stnanec jesté zcela nepodava ofekavany
pracovni vykon. Komplexni pfiprava zaméstnance na nové pracovni misto. VSestranna

pomoc zaméstnanci v pracovni a socialni adaptaci.

Dobfe nastaveny a podle jednotné metodiky fizeny AP piinasi predevSim sniZeni
nakladi spojenych s opakovanym vyhleddvdnim a pfijimanim novych zaméstnanct
a odchodli zaméstnanci ve zkuSebni dobé. Usnadiiuje praci vedoucim zaméstnanciim
pii ptipravé nového zaméstnance na vykon prace a dochazi k predani praktickych

informaci novym zaméstnanciim prostfednictvim vstupniho $koleni.

" Dale jen AP.
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Nastroje adaptaéniho procesu piredstavuji soubor cinnosti, postupti a pomicek,
se kterymi se AP zaméstnancim zajist'uje, jako je naptiklad: vstupni Skoleni bezpecnost
a ochrana zdravi pii praci, Skoleni zaméstnancii o pozarni ochran¢, adaptacni plan, rotace

prace, samostudium dokumentli a vnitropodnikovych norem DP, prace mentora.

Mentor

Mentor je zkuSeny zaméstnanec, ktery mé pfirozenou autoritu, disponuje vysokym
znalostnim potencidlem, ma komunika¢ni dovednosti a umi motivovat. Vystupuje v roli
poradce nebo kouce, plni roli vzdélavaci a spolupracuje s pfimym nadifazenym vedoucim

zamestnancem pii kontrole plnéni adaptacniho planu.

Rotace prace

Zaméstnanec v AP ziskédva zkuSenosti i v jinych tutvarech, kde se po uréitou dobu
zacviCuje. Uplatiluje se zpravidla na pracovni misto, kde zaméstnanec potiebuje ziskat
ucelengj$i pohled na pracovni procesy. U rotace prace je dulezité zvolit vhodnou dobu,
zajistit logickou navaznost kol a vhodné mentory. O vyuziti rotace prace rozhoduje

pfimy nadfizeny vedouci zaméstnanec.

Utastnici adapta¢niho procesu a jejich zakladni role

Oddéleni Rozvojové programy vytvaii a aktualizuje metodiku adaptacniho procesu.
Plni roli konzultanta a poradce v pribéhu AP, napf. pii sestavovani adaptacniho planu
a pfi navrhu rozvoje a vzdélavani zaméstnance. Zodpovidd za organizace a realizaci
vstupniho $koleni UP, vede jeho evidenci v EG'. Eviduje adaptatni plany obdrZené
od ptimych nadfizenych vedoucich zaméstnancti po ukonceni AP. Zajistuje a vyhodnocuje

celkovy pfinos zavedeni AP pro DP.

Oddeéleni Personalni a mzdové vytizuje formality spojené s nastupem zaméstnance.
Zajistuje agendu souvisejici se vznikem pracovniho poméru. Zajist'uje predani Pracovniho
fadu a Kolektivni smlouvy. Poskytuje informace o terminech zakladniho vstupniho Skoleni

BOZP a vstupniho $koleni UP.

12 Elanor Global — softwarovy produkt pro zpracovani oblasti lidskych zdroji.
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Oddeleni BOZP zajistuje zakladni vstupni Skoleni BOZP — proskoleni novych

zamgstnanct dle normy DP.

Oddeéleni Pozarni prevence zajistuje Skoleni zaméstnancli o PO pro ty zaméstnance,
ktefi maji dle normy DP absolvovat toto Skoleni v ramci zékladniho nebo ptipravného

kurzu.

Primy nadrizeny vedouci zaméstnanec nebo jim poverend osoba Stanovuje délku
AP na zéklad¢ narokd na PM. Sestavuje adaptacni plan a rozhoduje o obsahu. V ptipade
potfeby urcuje mentora, jinak plni jeho roli sdm. Rozhoduje o ptipadné zméné mentora.
Vyhodnocuje priabéh plnéni adaptacniho planu, a vede pfisluSnou evidenci. Zodpovida
za prubeh prvniho dne zameéstnance na pracovisti: vstupni Skoleni BOZP na pracovisti
a Skoleni zaméstnanct, sezndmeni s Pracovnim fddem, Kolektivni smlouvou a potfebnymi
normami, pfedani pracovnich pomtcek, sezndmeni s pracovistém a se spolupracovniky,
predani popisu pracovni funkce/profese, projednani a piredani adaptacniho plénu.

Zodpovida za tadny prubéh, celkové vyhodnoceni a ukonceni AP.

Mentor vede a zacviuje zaméstnance, vysvétluje mu pracovni postupy a procesy
a poskytuje potiebné informace. Poméha zaméstnanci se socidlni orientaci na novém
pracovisti. Podili se na sestaveni adaptacniho planu. Sleduje pracovni a socialni chovani

zameéstnance v AP.

Zaméstnanec v AP je novy zaméstnanec — noveé nastupujici zaméstnanci a absolventi
Skol. Déle zamé&stnanec, ktery se vraci do DP po delSi dobé — napt. po rodi¢ovské dovolené

a zaméstnanec, ktery v ramci DP méni své pracovni zatfazeni.

Ukazka adaptacni proces pro skupinu I1

Pti tvorbé adaptacniho planu se vychazi ze stanovenych zasad. Adaptacni plan
sestavuje piimy nadfizeny vedouci zaméstnanec nebo jim povéiend osoba. Obsah a ¢asovy
harmonogram adaptacniho planu se pfipravuje pro zaméstnance v AP s ohledem
na aktualni potfeby DP, pracovniho mista a zaméstnance. Obsah adaptacniho planu
a jeho délka se odviji od naro¢nosti PM a schopnosti zaméstnance. Respektuje dosazené
vzdélani, praxi a individudlni znalosti a dovednosti zamé&stnance. Vhodné je stanovovat
jednotlivé tkoly adaptacniho planu tak, aby byly konkrétni, méfitelné, akceptovatelné,

redlné a terminované. Adaptani plan musi obsahovat konkrétni terminy prtbézného
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vyhodnocovani adaptacniho planu, jehoz soucasti jsou rozhovory se zaméstnancem
a kontrola plnéni jednotlivych ukoli. Do adaptacniho planu se zaznamenévaji ukoly
a cinnosti spolu se jmény osob, zodpovédnych za jejich realizaci. Za adaptacni plan
jako cele (v€asnou ptipravu, plnéni, vyhodnoceni a ukonceni) zodpovida piimy nadtizeny
vedouci zaméstnanec. V piipadé absolventl skol je soucasti adapta¢niho planu také Plan

nastupni praxe absolventa. Pribéh AP se zaznamenava do formulare ,,Adaptacni plan‘.

Prvni pracovni den piimy nadfizeny vedouci zameéstnanec piijme zaméstnance
na pracovisti a po vstupnim rozhovoru ho uvede mezi kolegy. Soucésti rozhovoru
je i projednani adapta¢niho planu (jeho obsah, zpisob a forma realizace) a jeho ptredani
zamé&stnanci. Nedilnou soucésti vstupniho rozhovoru je i vstupni Skoleni BOZP
na pracovisti, které provadi dle normy DP pied zapocetim prace piimy nadtizeny vedouci
zaméstnanec nebo jim povéfend osoba a déle Skoleni zaméstnancii, které provadi
dle normy DP pfislusny vedouci zaméstnanec. Pfimy nadfizeny vedouci zaméstnanec
dale sezndmi nového zaméstnance s Pracovnim fadem, Kolektivni smlouvou, popisem
pracovni funkce/ profese a seznami ho s jeho povinnostmi a kompetencemi. Vhodné

je upfesnit rezim vzajemné spoluprace.

Po vstupnim rozhovoru uvede pifimy nadfizeny vedouci zaméstnance
nebo jim povéfena osoba zaméstnance na pracovisté. Je dilezité, aby mél zaméstnanec
pripravené pracovisté¢ a pracovni pomucky potiebné k vykonu prace a byl seznamen
se zdzemim. Zaméstnanec je v kratkém cCase s velkym mnoZzstvim lidi, jejich jmény,
pozicemi, ¢innostmi, s ndzvy profesi a utvarti. V téchto ptipadech se doporucuje rozdelit

pfedstavovani na nékolik ¢asti, resp. dntl.

Druhy pracovni den jsou novi zaméstnanci povinni absolvovat zdkladni vstupni
$koleni BOZP a vstupni $koleni UP s vyjimkou téch, kteii nastoupi do DP v pribéhu
mésice. Tito zaméstnanci absolvuji zdkladni vstupni Skoleni BOZP dle normy

DP pted zapocetim prace a vstupni Skoleni UP v nejbliZ§im moZném terminu.

V dal§im obdobi se postupuje podle individualné ptipravenych adaptacnich plani,
jejichz népli zavisi na povaze a sloZitosti daného pracovniho mista. Zaméstnanec studuje
ptfedpisy, seznamuje se s pracovni agendou a podnikovym intranetem. Plni zadané tkoly
vyplyvajici z adaptatniho planu. Pfimy nadfizeny vedouci zameéstnanec piidéluje

zamestnanci pracovni ukoly, jejichZ naro¢nost se postupné zvysuje.
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Soucasti AP jsou pravidelné rozhovory se zaméstnancem a pribézné vyhodnocovani
plnéni adaptacniho planu. Priibéh AP a kontrolni schiizky (rozhovory se zaméstnancem)
se zaznamenavaji do formuléafe ,,Adaptacni plan“. Ve stanovené dny (dle adaptacniho
planu) se konaji kontrolni schiizky — tj. rozhovor se zaméstnancem. Cetnost kontrolnich
schiizek se doporucuje stanovit podle potieby a s ohledem na naro¢nost pracovni pozice
adélku AP. Termin kontrolni schizky mize zaméstnanec sdm iniciovat. Vyhodnocuji
se dosud absolvované ¢innosti, fesi se podnéty nebo prekazky, se kterymi se zaméstnanec

Vv prub¢hu AP setkal.

Rozhovor se zaméstnancem je interaktivni rozhovor zucastnénych osob a poskytnuti
oboustranné zpétné vazby. Jeho podstatou je analyza dosazenych vysledki ptipadné bariér.
Konzultuji se nové ukoly a stanovuji se cile a terminy pro piiSti obdobi. Zjisténé
skutecnosti a vysledky se zaznamendvaji do adapta¢niho plénu. Rozhovoru se ucastni
pfimy nadfizeny vedouci zaméstnanec nebo jim povefena osoba, mentor, zaméstnanec

a v piipadé potieby zastupce UP.

Bariérou na strané zaméstnavatele mlize byt, pokud mentor, pfipadné osoba povéiena
vedenim AP, disponuje s potfebnym potencidlem pro vykon své role a zvlada AP vécng,
procesn¢ a organizatné¢ na piiméfené komunikaéni dUrovni, nemély by se na strané

zameéstnavatele vyskytnout prekazky, které brani fizenému prabéhu AP.

Bariéra na strané zaméstnance se miize projevit pasivitou a neochotou spolupracovat.
Dtvodem negativnich projevli mlZe byt komunikacni bariéra, komunikacni Sum —
zamé&stnanec nemél potfebné informace ke splnéni ukolu nebo nepochopil jeho zadéni.
Déle osamélost — zaméstnanci se nepodafilo navazat pottebné socialni vztahy, lhostejnost —

zamestnanci chybi motivace a osobni zajem, neschopnost — nevhodny vybér zaméstnance.

Zavéretné vyhodnoceni a ukonceni adaptacniho procesu konkrétniho zaméstnance
sumarizuje pribézné ziskané vysledky plnéni adaptacniho planu a zavéry z priibézného
vyhodnoceni. Provadi ho pfimy nadfizeny vedouci zaméstnanec nebo jim povéfena osoba,
ktera AP zaméstnance vedla a byla za n& odpovédna. Vyhodnoceni se provadi formou
rozhovoru se zaméstnancem a piijaté stanovisko se nasledné¢ zaznamend do formuléfe
»Adaptaéni plan“ a podepiSe vSemi zlucastnénymi osobami. VyZaduje piitomnost

zamestnance, ktery by si mél k hodnoceni pribéhu AP pfipravit své vlastni hodnoceni
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(Jak vnimal pribéh AP on sam). Vyhodnoceni obsahuje rozhodnuti o ukonceni

nebo prodlouzeni AP, pfipadné navrh na dalsi rozvoj a vzdélavani.

Doporucenymi kritérii  vyhodnocovani AP je schopnost samostatné prace —
do jaké miry je potieba kontrolovat vykon zaméstnance, vytrvalost — jak zaméstnanec
dokoncuje ukoly a jeho postoj k rozpracovanym ukoliim, kreativita — napady a navrhy
feSeni, operativni feSeni mimotadnych situaci, kvalita a kvantita provedené prace, Groven
komunikace — se zakazniky, kolegy, odborna pfipravenost — souhrn a uroven znalosti

z oboru, vztah k DP — loajalita zamé&stnance, jeho postoj k firemni kultufe.

Vystupem zavéreéného vyhodnoceni AP je rozhodnuti o ukonéeni AP — Vv piipade,
ze zamé&stnanec zvladl AP a je dostateéné piipraveny pro samostatny pracovni vykon
nebo prodlouzeni AP — v piipad¢, Ze zaméstnanec poticbuje uréitou ¢ast AP zopakovat,

doplnit nebo rozsiftit.

Délka trvani pribéhu AP se odviji od druhu profese. Napiiklad kurz pro strojvedouci
metra trvd 5 — 6 mésici, pro dozor¢i 6 — 8 tydnid. Predpokladana délka AP pro zeleznicéie
odpovida zkuSebni dobé 3 mésici, stejné tak pro fidi¢e autobusi. Délka AP pro fidice

tramvaji je individudlni a pohybuje se v rozmezi 4,5 — 8,5 mésic.

4.2.4 Hodnoceni a odménovani zaméstnancu

vvvvvv

zamestnancem v procesu organizovani, fizeni, kontroly a hodnoceni prace fizenych utvari
a zaméstnancil. Je povinnosti kazdého vedouciho zaméstnance pravidelné hodnotit
pracovni vysledky a pracovni chovani podfizenych a pravem kazdého zaméstnance znat
nazor svého nadfizeného na sviij pracovni vykon, aby mohl modifikovat své pracovni

chovani.

V DP probiha pravidelné ctvrtletni hodnoceni zaméstnancii, ktefi maji uzavienou
Smlouvu o mzd¢. K zaznamenani zavéri plynoucich z hodnoceni zaméstnancti slouzi

IT aplikace Hodnoceni, do které maji pristup vSichni hodnotitelé i hodnoceni zaméstnanci.

Zaméstnanec ma zaroven pravo, aby se v ramci hodnoceni sdm vyjadiil ke svému

pracovnimu vykonu a faktorim (motiviim), které ovliviiuji jeho pracovni chovani.
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Hodnoceni je prubéznou Ccinnosti, provadénou fakticky kazdodenné¢ v zavislosti
na aktudlnich pracovnich tukolech a dalSich faktorech. Pro fizeni firmy jako celku
i jednotlivych pracovnich ukoli je vSak dulezité, aby bylo pravidelné provadéno
hodnoceni, které zahrne Sir$i obdobi a pfi kterém jsou jednotlivé okruhy zaméstnanct

hodnoceny podle stejného zadani.

Hodnoceni  zaméstnancii  je  ndstrojem  personalniho  fizeni  spole¢nosti
ajejich jednotlivych  utvari, néstrojem kontroly a usmérnovani zaméstnanct
jejich ptimymi nadfizenymi. Dale je zdrojem podkladti pro personalni ¢innosti v oblasti
fizeni arozvoje lidskych zdroji, pro planovani osobniho rozvoje zaméstnance, dal§iho

vzdélavani, personalnich rezerv a pro stanoveni pobidkové slozky mzdy.

Podnik vyuziva hodnoceni zaméstnancii ke zvySeni osobni vykonnosti jednotlivcd,
vyuZziti a rozvoji potencidlu zaméstnancii, navrhovéni a planovéani persondlnich rezerv,

zlepseni komunikace mezi zaméstnanci, odménovani.

Vedoucim zaméstnancim umoziuje hodnoceni motivovat podiizené k dosahovani
vyssiho vykonu, jasné vyjadfit ndzor na zaméstnance, umoznit zaméstnanclim zpétnou
vazbu €1 pochopit potfebu a zajmy podifizenych. Rozvijet pfednosti a eliminovat slabé
strdnky zaméstnanct, planovat vzdelani i spravné nastavit vySi mzdy a regulaci pohyblivé

sloZzky mzdy.

Zamgéstnanec na zaklad¢ hodnoceni ziskavéa ocenéni své prace, informace o moznosti

zvyseni svého pracovniho Usili ¢i pohled a nazor nadtizeného na svoji praci.
Vlastni hodnoceni se sklada z nasledujicich etap:
e piipadné zpracovani sebehodnoceni hodnocenych zaméstnanci;

e pfiprava podkladi pro hodnotici rozhovor hodnotitelem (vykon a chovani

zaméstnance ve sledovaném obdobi);
¢ hodnotici rozhovor
o posouzeni ptipadného sebehodnoceni hodnoceného;

o vyhodnoceni plnéni dohodnutych cili za minulé¢ obdobi (hodnoceni

pracovniho vykonu);

o stanoveni cilii pro nadchazejici obdobi;
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o hodnoceni kompetenci;

o navaznost hodnoceni na odménovani;

O

ptipadné Gpravy a podpisy Zavért hodnoceni;
o 1xrocné:

e ptedpoklad vyvoje pracovni kariéry;

e navrh dalSiho rozvoje a vzdélavani;

e zpracovani vystupd (vyplnéni formulate hodnoceni);

e pfipadné feSeni rozport.

Provadéni hodnoceni pracovniku

Hodnoceni zaméstnance provadi ptimy nadiizeny hodnoceného, ktery ho nejlépe zna

a ma konkrétni pfedstavu o jeho pracovnim potencialu.
Pracovni vykonnost zaméstnanct je nutno sledovat a hodnotit dlouhodobé.

Hodnotici rozhovor je dulezity jak pro hodnoceného, tak pro hodnotitele,

nebot’ jeho vysledky mohou ovlivnit vzajemné vztahy na nékolik dal§ich mésicu.

Pii pfiprave na hodnotici rozhovor by mél hodnotitel vychézet z:
e naplné prace, kterou hodnoceny v hodnoceném obdobi vykonaval;
e pracovni zpusobilosti hodnoceného;
e standardnich vykont a chovani, které od hodnoceného hodnotitel ocekava;
e vykonu a chovani (pfistupu) hodnoceného ve sledovaném obdobi;
e silnych stranek, na kterych by zaméstnanec mohl stavét;
e slabych stranek v jeho vykonu, které by mély byt zlepseny;

e vSeobecnych podminek obklopujicich a ovlivilujicich hodnoceného

a jeho pracovni vykon.
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Hodnotici rozhovor je podstatnou soucasti celého hodnoceni. Hodnotitel necha
hodnocenému prostor k vyjadieni a jeho ndzory a postoje bere v ivahu pti formulaci
zaveru.

Ucelem je stanoveni moZznosti pracovniho rozvoje hodnoceného a zjisténi pficin

jeho ptipadnych slabin.

Mzdova politika

Mzdova politika spole¢nosti byla realizovana ve smyslu jednotné Kolektivni smlouvy,
nyni platnd do roku 2017 (2020), véetn¢ spole¢nych pravidel pro odménovani vSech

zaméstnancu spole¢nosti.

Primérna mési¢ni mzda zaméstnanct za rok 2015 cinila 34 014 K¢, mzdové naklady
(Graf 3) byly cerpany v celkové vysi 4 571 183 mil. K¢. (Tabulka 5). Vyse mzdovych
nakladi byla ovlivnéna vyplatou odstupného z organizacnich a zdravotnich divodu.

V Cerpani piesCasové prace doSlo v roce 2015 k naristu proti roku

2014 0 117 407 hodin. Podil prescasové prace odpracovanym hodinam cinil v poslednim
roce 2015 4,94 %.

Tabulka 5 Mzdové naklady v tis. K¢. a primérna mzda v K¢ za rok 2015

Kategorie Mzdové naklady v tis. Ké Primérna mzda v K¢

Ridi¢ MHD 1791 150

Délnici 1130175 29 033

POP (Pomocny obsluzny 148 711 27775
personal)

Technicko-hospodarsti 1501 147 40 504
zaméstnanci

Celkem 4571 183 34014

Zdroj: Dopravni podnik hl. m. Prahy, a. s. (2016)
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Graf 2 Mzdové naklady v tis. K¢ za rok 2015

1501 147
H Ridi¢i MHD
B Délnici
mPOP

TH zaméstnanci

Zdroj: Vlastni zpracovani (2016)

Pravidla pro pfiznavani smluvni mzdy se vztahuji na zaméstnance DP,
ktefi jsou odménovani dle Smlouvy o mzdé. Smluvni mzda je ptiznavana vedoucim utvart
a vyjime¢né ostatnim zaméstnancim dle platné kolektivni smlouvy. Pfi pfiznavani vyse
smluvni mzdy zaméstnavatel garantuje zachovani Grovné mzdy kazdého zaméstnance
minimalné na urovni ptedchoziho roku pii zohlednéni zakladni mzdy a jeji pobidkové

slozky.
Pfi stanoveni smluvni mzdy vedoucim ttvard je nutné piihlizet:
o ke slozitosti, mife odpovédnosti a naro¢nosti fidici a organizaéni prace;

e Kk rozsahu a slozitosti personalniho fizeni zamé&stnancti daného poctem fizenych

zameéstnancu,
e Kk pracovni vykonnosti, pracovnim schopnostem a pracovni zptsobilosti,
e Kk pracovnim podminkam danym obtiZnosti pracovnich rezimd.
Pti stanoveni smluvni mzdy ostatnich zamé&stnancti vedouci zaméstnanec ptihlizi:
e ke slozitosti, odpovédnosti a namahavosti vykonavané prace;

e Kkpracovni vykonnosti, intenzit¢ a kvalit¢ provadénych praci, pracovnim

schopnostem a pracovni zptisobilosti.
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4.3 Vyhodnoceni dotaznikového Setreni

V Dopravnim podniku hlavniho mésta Prahy, a. s. bylo provedeno dotaznikové Setieni
za ucCelem zjiSténi urovné procesu vyhledavani, vybéru a adaptace zameéstnanct,
tak jak jej hodnoti zaméstnanci. Dotaznikové Setfeni bylo vytvofeno pro dvé skupiny.
Prvni cilovou skupinou byli fadovi zaméstnanci, ktefi absolvovali pfijimaci pohovor
jako uchaze¢i o zaméstnani a prosli adaptaénim procesem. Druhou cilovou skupinou
byli personalni pracovnici, ktefi pfipravuji a Gcastni se pfijimacich pohovort a rozhoduji

0 pfijeti uchazece.

Dotaznikové Setfeni bylo zaloZzeno na anonymité a efektivité. Anonymita piispiva
K vétsi otevienosti, pravdivosti, nebot zaméstnanci mohou na otazky odpovidat
dle svého svobodného uvazeni. Osloveni respondenti méli na vyplnéni dotazniku
10 pracovnich dni, coz lze povazovat za dostacujici dobu k tomu, aby si své odpovéedi
dobfe rozmysleli a zaznamenali. Osloveno bylo namatkoveé 250 vybranych zaméstnanct
Z riznych oblasti podniku a rznych pozic pro zajisténi objektivity dotaznikového Setieni
a 15 zaméstnancii z persondlniho oddéleni, ktefi se Gcastni pfijimacich pohovorii. Provést
Setteni u vSech zaméstnancii podniku by nebylo mozné. Navratnost, vyplnénych
papirovych dotaznikd nebo dotaznikli odeslanych zpét na Disk Google, byla diky ochoté

respondentt 90%.

Cilem dotaznikového Setfeni na stran€ jedné bylo zjistit, co motivovalo soucasné
zaméstnance vybrat st Dopravni podnik hlavniho mésta Prahy, a. s.
jako svého zaméstnavatele, zjakych zdroji se o volném pracovnim misté dozveédéli,
jak prijimaci  pohovor probihal, zda jim vyhovoval postup pii adaptaci
a jestli jim byla vénovana dostate¢na pozornost. Cilem dotaznikového Setfeni na strané
druhé bylo zjistit, jak probihaji pfijimaci pohovory z pohledu personalisty, zda jsou metody

vybéru vhodné zvolené ¢i jaké vlastnosti a dovednosti preferuji.

Dotaznik se sklada zotdzek, které obsahuji predem pfipravené odpovédi tak,
aby respondenti pochopili jednoznaénost odpovédi. V zavéru maji moznost zaméstnanci
vyjadiit 1 svllj nazor. Otazky byly jasné¢ a strucné formulované a obsahovaly
mimo jiné i otazky, které se tykaji identifika¢nich tdaju.

Dotaznik pro zamé&stnance je uveden v piiloze 10, 11 a 12.
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4.3.1 Charakteristika prvni skupiny — zaméstnanci

V této cilové skupin€¢ byla navratnost 225 vyplnénych dotazniki z celkovych
250 rozdanych, tedy 90 %. VSechny otazky se hodnotili na stupnici spokojenosti,
pouze posledni otazka byla oteviend. Pro tuto cilovou skupinu byly vytvoieny 2 druhy
dotazniku. Jeden pro zhodnoceni procesu vyhleddvani a vybéru zaméstnanct,
ktery obsahoval 8 zaskrtavacich otazek, 1 otevienou a 4 identifikacni otdzky. Druhy
byl zaméfeny na zhodnoceni procesu adaptace zaméstnanci, ktery obsahoval
15 zaSkrtavacich otazek, 2 oteviené a 5 otazek identifikanich. Ve vracenych dotaznicich

vyplnili v§ichni respondenti vSechny polozené otazky s moznosti zaskrtnuti odpovédi.

Z celkového poctu 225 respondentit bylo 153 muzi (68 %) a 72 Zen (32 %).
Jako nejpocetnéjsi byla zaznamenana skupina zaméstnanci ve ve€ku vice nez 45 let
ato 49 %, coz koresponduje s rozdélenim respondentti dle dosazené¢ho vzdélani. VétSina
pracovnich mist je v podniku vhodna pro absolventy vysokych s$kol. 36 % respondent
bylo ve véku 36 — 45 let, 15 % ve v€ku 26 — 35 a nejmensi zastoupeni méli respondenti
ve véku do 25 let, a to 2 %. Vys§iho odborného vzdélani doséhlo 25 %, stfedoSkolského
S maturitou 10 % a stfedoSkolského vzdélani s vyuenim 16 %. Profesni sloZeni
respondentl je nasledujici: 51 % dotazovanych tvofi technicko-hospodaisti zaméstnanci,

20 % pomocné obsluzny personal, 19 % délnici, 10 % fidici MHD.
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Vyhledavani a vybér zaméstnancii

Graf 3 Zpisob ziskavani informaci o volné pracovni pozici

M Intranet

W Webové stranky DPP

W Sdélovaci prostiedky
mimo internet

m Doporuceni od znamych

Prostfednictvim
personalni agentury

Zdroj: Dotaznikové Setfeni, vlastni zpracovani (2017)

Prvni otdzka zjiStovala, jakym zplsobem se respondenti dozvédé€li o volné pracovni
pozici v podniku. Z grafu ¢. 3 je patrné, ze dotazovani se nejcastéji dozveédéli o volné
pracovni pozici z intranetu podniku. Z toho lze soudit, ze se jiz v DP na néjaké pozici
pohybovali. Druhou pozici zaujimaji webové stranky DP, kde se v zédhlavi nabizi moZnost

»Pracovni ptilezitosti.

Graf 4 Reakce personalisty v ¢ase

3%

H Do tydne
MW Do 2 tydnu
W Do 3 tydnd

Vicenez 3 tydny

Zdroj: Dotaznikové Setfeni, vlastni zpracovani (2017)
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Z vyzkumu (Graf ¢. 4) bylo zjisténo, ze v 57 % ptipadech byli uchaze¢i o misto
kontaktovani do tydne od zaslani Zivotopisu do podniku. Do 2 tydnt bylo kontaktovano
31 %, do 3 tydnli 9 %. Je moZné pozorovat pruznou reakci na zaslané Zivotopisy, ze strany
personalisty. Pruznost Ize vysvétlit znovu zvefejnénim inzerdtu o volné pracovni pozici,

napiiklad z divodu nizkého poctu uchazecu ¢i velmi specifickych pozadavkd.

Graf 5 Zpisob pozvani k vybérovému Fizeni

W Telefonicky
W Elektronicky
W Osobne

Postou

Zdroj: Dotaznikové Setfeni, vlastni zpracovani (2017)

Z grafu ¢. 5 vyplyva, Zze 63 % respondentl bylo pozvano k vybérovému fizeni
telefonicky. Ve 25 % byla vyuzita forma pozvani elektronicka, kterou DP vyuziva,
pokud opétovné nemuize zastihnout ucastnika. Osobni pozvani upiednostiiuji v piipadé,
ze se jedna o zameéstnance DP, ktery ma zajem zménit profesni misto. Mze zde vzniknout
riziko, Zze pokud nebude uchaze¢ kontaktovan, muze podnik piijit o kvalifikovaného

potencionalniho uchazece.
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Graf 6 Zptsob pribéhu vybérového Fizeni

W S komisi

M Bez komise

Zdroj: Dotaznikové $etfeni, vlastni zpracovani (2017)

V DP probihd vybérové fizeni dvéma zpisoby — S komisi nebo bez komise. Zvoleny
zpusob se odviji od profesniho mista, na které se ucastnik pfihlasil. Z vysledkt
dotaznikového Setfeni (Graf €. 6) je patrné, Ze piiblizné polovina respondentl prosla

vybérovym fizenim pted komisi a druha polovina pouze s personalistou.

K tomuto dotazu se vaze také otazka: ,,Absolvovali jste v ramci vybérového rizeni
odborny test?“, na niz odpoveédéli respondenti v51 % ,ano”“ a ve 49 % ,ne".
Pokud uchaze¢i projdou vybérovym fizenim ptfed komisi, neabsolvuji odborny test.

Naopak absolvuji vybérové fizeni bez komise, musi podstoupit odbornému testu.

Graf 7 Srozumitelnost dotazi p¥i vybérovém Fizeni

W Ano
W Spiseano
W Spise ne

Ne

Zdroj: Dotaznikové $etfeni, vlastni zpracovani (2017)
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Vysledek na otazku, zda jsou dotazy v pribéhu vybérového fizeni kladeny
srozumitelné (Graf ¢. 7) pfinesla témét jednoznacnou odpoveéd. Kladné odpovédélo
98 % respondentti, znichz 51 % zaskrtlo odpovéd ,ano“ a 47 % ,spiSe ano“.

Lze tedy soudit, ze kladené¢ dotazy v prubéhu vybérového ftizeni jsou pro dotazované

uchazece srozumitelné.

Graf 8 Oznameni vysledku prijimaciho pohovoru

4%

B Okamiité

B Do jednoho dne

W Do tydne
Déle jak tyden

Zdroj: Dotaznikové Setieni, vlastni zpracovani (2017)

Z grafu ¢. 8 vyplyva, Ze jen ve 3 % se vysledek uchazeci dozveédéli vysledek
ihned po skon¢eni vyb&rového fizeni. Je tomu tak v pfipadech, pokud je maly pocet
uchazecl a personalisté potfebuji k vybéru jen kratsi poradu. Nejvétsi procentni zastoupeni
mély odpovédi: ,,do jednoho dne* (48 %) a ,,do tydne* (45 %). Je to dano piedevsim tim,

ze pro vybér vhodného kandidéta na pracovni misto je zapotiebi delsi rozhodovani.
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Graf 9 Priabéh vybérového Fizeni
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Ne

Zdroj: Dotaznikové $etfeni, vlastni zpracovani (2017)

Na otazku: ,, Vyhovoval Vam priibéh vybérového rizeni? (Graf €. 9) ptrevazovala
v 93 % kladné odpovéd’ (36 % ,,ano®, 57 % ,,spiSe ano). V 7 % byly zvoleny negativni

odpovédi (2 % ,,spiSe ne*, 5 % ,,ne*).

Adaptacni proces pracovniki

VSichni dotazovani byli sezndmeni s podstatnymi informacemi tykajici se prvniho dne
nastupu, tedy kam a v kolik hodin se maji dostavit. Nasledné obdrzeli ptirucku ,,Praktické
informace pro nové zaméstnance®, kterou Si z velké ¢asti zaméstnanci pochvaluji a hodnoti
pozitivné, co se tyCe zpracovani aobsahu informaci. Pro vSechny respondenty
tedy pfiruc¢ka znamenala jednodussi cestu k dilezitym informacim a tudiz i rychlejsi cestu
k uspésné adaptaci. V 80 % jim byl piedloZzen popis profesniho mista, oproti tomu
20 % uvedlo, Ze jim popis ptedlozen nebyl. Z analyzy vsak vyplyva, Ze ne vSichni vedouci
pracovnici s t€émito popisy aktivné pracuji a predkladaji je svym podiizenym pracovnikiim

az v ramci zkusebni doby.
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Graf 10 Seznameni s adaptaénim procesem

W Ano
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Zdroj: Dotaznikové Setieni, vlastni zpracovani (2017)

Z grafu ¢. 10 je patrné, ze 89 % zaméstnanci bylo seznameno s harmonogramem
jednotlivych krokii adaptaéniho procesu. MéEli moznost si harmonogram prostudovat,
sezndmit se tak s danymi terminy aumozZnilo jim to pfedstavu, co je v nasledujicich

tydnech a mésicich ¢eka. Naopak 11 % dotazovanych s harmonogramem seznameno
nebylo.

Graf 11 Pripravenost mentora na setkani
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Zdroj: Dotaznikové Setfeni, vlastni zpracovani (2017)

Grafu €. 11 vyjadfuje ndzor respondentl, zda-li na n€ byl jejich pfifazeny mentor
pripraven. V 85 % byla piipravenost mentora vnimana kladné. Zbyvajicich 15 % dojem

pripravenosti spiSe nenabylo. Stim také souvisi otazka: ,,Pomohl Vam mentor
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S adaptacnim procesem?“ 53 % dotazovanych odpovédélo ,,ano“, 42 % ,spiSe ano
a5 % ,spisSe ne”“. Vtomto piipadé¢ se pravdépodobné jednalo o skupinu zaméstnanci,
jimz byl ptidélen mentor zfad vedoucich pracovniki. Pravdépodobné zde doslo
K prvotnimu pocitu nadfizenosti a podiizenosti. Mohlo také dojit k projevu casové
nedostupnosti vedoucich pracovnikil. V této oblasti, by mohl DP zapracovat na mensich

rezervach.

Graf 12 Pripravenost pracovisté
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Ne

Zdroj: Dotaznikové Setieni, vlastni zpracovani (2017)

Z grafu ¢. 12 vyplyva, ze v 99 % méli zaméstnanci piipravené pracovisté k vykonu
prace a potiebné pracovni pomicky. 1 % respondentti shledalo v pfipravenosti nového

pracovisté nedostatky.

Nejen pfipravenost pracovisté, ale také prvotni dojmy hraji u ¢loveka dulezitou roli
pii utvateni nadzoru na podnik. Proto byla do dotaznikového Setfeni zakomponovana
otazka: , . Jaky byl Vas dojem z prvniho tydne? V 84 % se jednalo o pozitivni dojem.
Zbyly pocet respondenti nabyl béhem prvniho tydne negativni dojem, ktery miize
odkazovat na nedostatek ¢asu mentora, nepfipravenost pracovisté nebo narocnost a mnoho

novych informaci a povinnosti vztahujici se k pracovni pozici.
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Graf 13 Osobni pohovory v pribéhu adaptacniho procesu
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Zdroj: Dotaznikové $etfeni, vlastni zpracovani (2017)

Graf ¢. 13 sdéluje, Ze ve 49 % byly vedeny mentorem, vedoucim pracovnikem
nebo personalistou osobni pohovory v pribéhu adaptacniho procesu se zaméstnancem.
Ve 45 % respondenti zvolili odpovéd’ ,,spiSe ano“. Celkem v 6 % byla zvolena odpoveéd
,»Spise ne* nebo ,,ne“. Tato skutecnost mohla nastat v piipadé ¢asové vytizenosti povérené

osoby.

Graf 14 Naroky v pribéhu adaptace

W ANO
I Ne

Zdroj: Dotaznikové Setfeni, vlastni zpracovani (2017)

Cilem tohoto dotazu (Graf ¢. 14) bylo zhodnotit, zda jsou na zaméstnance v prubéhu
adaptace kladeny vysoké néroky. V 83 % respondenti zvolili moznost odpovédi ,,ne®.

Je zde zapotiebi zohlednit skute¢nost, o kolikaty pracovni pomér se u respondentil jedna,
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tudiz jaké naroky si piinasSeji z predchozich pracovnich pozic a zda-li se jiz nejedna

0 zamé&stnance DP, ktery méni pracovni pozici.

Ovsem fakt, Ze 83 % dotazovanych nabyva dojmu, Ze ndroky na né nebyly kladeny
vysoké, se miize jevit jako fakt nevyhovujici. V pfipadé€, Ze se podceni pfimétenost narokll
kladenych na zaméstnance v pribéhu adaptace, nemusi se pak v pribéhu zkusebni doby
projevit vhodnost, respektive nevhodnost zaméstnance na pozadovanou pracovni pozici.
V ptipad€ ukonceni pracovniho poméru (at’ ze strany zaméstnance nebo zaméstnavatele),

zvysuji se tak naklady podniku na opakované ziskani novych zaméstnanct.

Graf 15 Spokojenost s adapta¢nim procesem

W Ano

W Spiseano
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Ne

Zdroj: Dotaznikové Setieni, vlastni zpracovani (2017)

31 % oslovenych bylo spokojeno s adaptacnim procesem. 66 % hodnotilo adaptaéni
proces jako vyhovujici (Graf ¢&. 15). Tato pocetnéjsi skupina je v souladu
s 83 % zaméstnanct, ktefi vnimali naroky na né kladené v procesu adaptace

jako nenaro¢né. Je tedy piirozené, Ze nasledné vnimaji proces jako vyhovujici.

Ve vsech ptipadech byl po skonceni adaptacniho procesu proveden hodnotici pohovor

s personalistou.
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Graf 16 Dostate¢na délka adaptaéniho procesu
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Zdroj: Dotaznikové $etfeni, vlastni zpracovani (2017)

Z grafu ¢. 16 vyplyvaji odpovédi respondentll na otazku, zda-li délka adaptacniho
procesu byla dostatecné dlouha s ohledem na vykondvanou praci. 34 % odpovédi znélo
»ano®, 39 % ,spiSe ano“. Ve 27 % zaznély zaporné odpovédi. Divodem zvoleni
této odpovédi muze byt, jiz vySe zminované mnozstvi novych informaci a pozadavki

vztahujici se k nové pozici.

K této otazce se také vaze otazka s dotazem na délku adaptacniho procesu. Odpoveédi
na tuto otdzku se pohybovaly v rozmezi mésice aZ jednoho roku. Délka adaptacniho
procesu se odviji od n€kolika faktori. V prvni fad¢ se délka adaptacniho procesu lisi
v zavislosti na naro¢nosti pracovni pozice, dale pak jedna-li se o zaméstnance,

ktery jiz v DP pracoval nebo nabyva podobnych zkusenosti z ptedchoziho zaméstnéni.

73 % oslovenych se citi po absolvovani adaptaéniho procesu jiz plné zaclenén
do pracovniho kolektivu. 27 % vSak nabyva dojmu opac¢ného. Tato skuteénost muze byt
ovlivnéna faktem, ze nékteti respondenti potiebuji delsi Cas pro zaclenéni se do kolektivu

a navazani pevny pracovnich kontakta.
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4.3.2 Charakteristika druhé skupiny — personalisté

V této cilové skupiné byla navratnost vyplnénych dotaznikti 100%. VSechny otazky
se hodnotili na stupnici spokojenosti, pouze posledni otazka byla oteviend. Dotaznik
obsahoval 11 zaskrtavacich otdzku, 1 otevienou a 4 identifika¢ni otdzky. Ve vracenych
dotaznicich vyplnili vSichni respondenti vSechny poloZené otdzky s moznosti zaskrtnuti

odpoveédi.

Z celkového poctu 15 respondentd bylo 13 zen (85 %) a 2 muzi (15 %).
Jako nejpocetnéjsi byla zaznamendna skupina zaméstnanci ve veéku vice nez 45 let
ato 69 %, 31 % respondentl bylo ve véku 36 — 45 let. VysokoSkolského vzdélani dosahlo

65 % dotazovanych, vyssiho odborného vzdélani 25 %, stiedoskolského s maturitou 10 %.

Graf 17 Preference zaméstnanci z vnitinich zdroja
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W Spiseano
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Ne

Zdroj: Dotaznikové Setfeni, vlastni zpracovani (2017)

82 % dotazovanych personalistli preferuje zaméstnance z vnitfnich zdroji. Muze
k tomu vést i fakt, Zze zaméstnanec z vnitinich zdroji se snaze a rychleji adaptuje,
nebot' mu je pracovni prostiedni bliz§i a nemusi se s nim seznamovat od samotného

pocatku.
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Graf 18 Metody vybéru uchazece
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Zdroj: Dotaznikové Setfeni, vlastni zpracovani (2017)

V grafu ¢. 18 bylo hodnoceno, zda jsou metody vybéru uchazecti vhodné zvolené.

96 % respondentil se ztotoznuje s vhodnosti metod vybér, 4 % ma opacny ndzor.

Graf 19 Stanoveny ¢as vybérového Fizeni
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Zdroj: Dotaznikové Setfeni, vlastni zpracovani (2017)

Z grafu ¢. 19 je patrné, zda zacind vyberové fizeni ve stanoveny cas. Otazka
ve 100 % zaznamenala kladnou odpovéd Z odpovédi Ize soudit, Zze podnik si uchazecii
vazi a nenechd je Cekat a dodrzuje tak stanovené Casy vybérovych fizeni, coz muze

poukazovat na solidni jednani spolecnosti.
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Graf 20 Postoj k uchaze¢im
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Zdroj: Dotaznikové $etfeni, vlastni zpracovani (2017)

Vysledkem grafu €. 20 je 89 % odpovédi ,,ano“ a 11 % odpovédi ,,spise ano*. VSichni
respondenti se tedy shoduji na kladné odpovédi, coz svéd¢i o nezaujatosti personalistil

a jejich profesionalité.

Graf 21 Srozumitelnost otazek
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Zdroj: Dotaznikové Setieni, vlastni zpracovani (2017)

Na otazku: , Jsou otazky wuchazecim kladeny srozumitelné?“ odpovédélo
99 % respondentti kladn¢ (Graf ¢. 21). To koresponduje i s odpovéd'mi zaméstnanci,
kteti se UCastnili vybeérovych fizeni a taktéZ uvedli, Ze jim byly kladeny otazky

srozumitelné.
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Graf 22 Odborné znalosti uchazeée
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Zdroj: Dotaznikové Setfeni, vlastni zpracovani (2017)

Graf 23 Vlastnosti uchazede
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Zdroj: Dotaznikové Setieni, vlastni zpracovani (2017)

Graf ¢. 22 a graf ¢. 23 vyjadfuji moznost respondentii vyjadfit se k odbornym
znalostem a vlastnostem uchazece. Je patrné, Ze pro personalisty je dilezita odborna
znalost, pfed vlastnostmi uchaze¢t. U dulezitosti odborné =znalosti uchazece bylo
vV 71 % odpovézeno ,,ano*“ a ve 25 % ,,spiSe ne*, celkem 4 % tvotily odpovédi: ,,spiSe ne*
a,,ne“. U dulezitosti vlastnosti bylo v 6 % zodpovézeno: ,,ano*“ a ve 45 % ,,spiSe ano®.

Velkou ¢ast pak zde tvofily 1 odpovédi ,,spiSe ne (41 %) a ,,ne* (8 %).
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Graf 24 Prostor pro pripravenost/ sebeprezentaci
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Zdroj: Dotaznikové $etieni, vlastni zpracovani (2017)

Graf ¢. 24 zobrazuje, ze 82 % respondentd vyjadiilo nazor, ze uchaze¢i maji

k sebeprezentaci prostor, nebot’ sebeprezentace je pro uchazeée dulezita.

Graf 25 Predpoklad zaclenéni se do pracovni skupiny
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Zdroj: Dotaznikové Setieni, vlastni zpracovani (2017)

Graf €. 25 vyjadiuje, zda je mozné v prubéhu pohovoru rozpoznat, jestli ma uchazec
predpoklad zaclenit se do pracovni skupiny. Tuto otdzku ohodnotilo 97 % respondentt

kladné¢ a pouze 3 % zaporné.
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Graf 26 Diivod odchodu z piedchoziho zaméstnani
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Zdroj: Dotaznikové Setieni, vlastni zpracovani (2017)

Personalisty mize zajimat diivod odchodu z pfedchoziho zaméstnani, ptipadné pocet
zaméstnani, které uchaze¢ vystiidal. Je patrné, Zze 79 % respondentli tuto otazku
uchazecim pii vybérovém ftizeni poklada. 21 % respondentd ziejmé tuto otazku

nepovazuje za dilezitou (Graf €. 26).

Graf 27 Divody nepfFijeti
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Zdroj: Dotaznikové Setieni, vlastni zpracovani (2017)

Graf ¢. 27 znazoriuje, ze 64 % respondentid sd€luje uchazecim divod nepfijeti.
OvSsem pomérné velké procento zaujima 1 odpovéd ,ne“ (36 %). Je vhodné,
aby se neuspésni uchazeci dozveédeli diivod nepiijeti a odnesli si tak poznatky pro dalsi

vybérova fizeni.
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5 ZHODNOCENI VYSLEDKU

Zhodnoceni vysledkli je provedeno na zakladé rozsahlého prostudovani interni
dokumentace, kterou poskytl persondlni tisek Dopravniho podniku hl. m. Prahy, a. s.
a dotaznikového Setfeni, pro skupinu zaméstnancti a personalistii. Pracovnici tohoto useku

jsou pln¢ koncentrovani na hlavni oblast své ¢innosti.

V podniku je kladen velky diiraz na dodrzovani stanovenych postupti pfi obsazovani
pracovnich mist. Vybérova fizeni jsou vyhlaSovana nejprve interné¢ prostiednictvim
podnikového intranetu, coz se doposud ve spolecnosti jevi jako vyhovujici varianta.
Tim dostavaji Sanci pfedevS§im zaméstnanci spole¢nosti, ktefi dokonale znaji prostifedni
podniku. Pfi neobsazeni pozice pfichdzi na fadu externi poptavka, coz znamena,
Ze Se misto otevie uchaze¢im mimo podnik. Tato skutecnost se zvefejituje prostiednictvim

internetu, denniho tisku, Annonce, pfipadné na Gfadu prace formou personalni inzerce.

Je-li zamysleno obsadit pracovni misto, miize byt tak u¢inéno bud’ vybérovym fizenim
s komisi ¢i bez komise, nebo ptimym vybérem. Velky klad Dopravniho podniku hl. m.
Prahy, a. s. je povazovano umoznéni odborného vycviku a odborné praxe zakiim stéednich
Skol. Cilem odborného vycviku a praxe je ziskani praktickych dovednosti a pracovnich
navykt. Kvalitni organizace a pribéh pfispiva k aktivnimu ptistupu zakl k praktickému
vyucovani, motivuje zaky k rozhodnuti uchézet se o zaméstnani v DP. Pozitivni ohlasy
pravé pro motivaci zakl, studentl a absolventll k nastupu do DP ma Absolventsky

motivacni program.

Nové¢ pfijati zaméstnanci jsou nejdiive peclivé seznameni s chodem podniku a néaplni
prace. V 80 % byl predlozen popis profesniho mista. Z analyzy vyplynulo, Ze ne vSichni
vedouci pracovnici s témito popisy aktivné pracuji a ptfedkladaji je svym podiizenym
pracovnikiim aZz v rdmci zkuSebni doby. Je zde kladen diiraz na dobfe nastaveny adaptacni
proces, ktery pfispivd ke snizovani odchodli zaméstnancii ve zkuSebni lhité,

a tim i ke snizeni nakladi spojenych s vyhledavanim a pfijimanim novych zaméstnancu.

Je dulezité mit na paméti, Ze proces adaptace Upln€ nikdy nekonci. Podnik se i nadale
0 své zameéstnance musi starat formou Skoleni, kurzii a vzd€lavacich aktivit, kde se stale

vyhleddvanéjsim stavd Program rozvoje profesni odbornosti, ktery je financovan
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ze strukturédlnich fondd, poptipad¢ se podili zaméstnanec samofinancovanim. Zaméstnanec

by mél nabyvat dojmu, Ze ho podnik dale podporuje a zvysuje jeho kvalifikaci.

Na cely proces vyhledavani, vybéru a adaptace zaméstnanci je nutné nahlizet
z n¢kolika rGznych uhli a pohledd. Studiem dokumenti tykajicich se téchto procest

a dotaznikovym Setfenim byly zjistény nasledujici nedostatky:
e nepiipravenost mentora;
e nedostatecna délka adaptace;
e nizké naroky v pribchu adaptace.

Jako zavazné je zjiSténi, Zze 83 % zaméstnancii nabylo dojmu, Ze naroky,
které nané byly kladeny v prubéhu adaptace, byly nenaro¢né. Ztoho je patrné,
ze pokud je adaptacni proces veden pouze formalné a tkoly nejsou cilené a zodpoveédné
nastaveny, zaméstnanec nabude dojmu, Ze se svym vykonem nepodili na chodu podniku
aneciti se tak plnohodnotn¢. Vedouci zaméstnanci by neméli opomijet fakt, Ze spravné
vedenou adaptaci si vytvaii zaklad pro nasledné UspéSné vedeni nového, loajalniho
zaméstnance, ztotoznéného s cili celého podniku a také, ze vykonnéjsi byva zpravidla

ten zaméstnanec, ktery vi, co se od ného ocekava.

15 % dotazovanych nenabylo dojmu pfipravenosti mentora na setkani.
V tomto ptipad¢ se pravdépodobné jednalo o skupinu zaméstnancl, jimz byl piidélen
mentor ztad vedoucich pracovnikli. Pravdépodobné zde doSlo k pocitu nadfizenosti

a podiizenosti. Taktéz mohlo dojit k projevu nedostupnosti vedouciho pracovnika.

Ve 27 % zaznély zaporné odpoveédi pii délce adaptacniho procesu s ohledem na praci.

Dtivodem miiZe byt mnozZstvi novych informaci a pozadavkl vztahujici se k nové pozici.
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5.1 Navrhy ke zlepSeni Vv personalni oblasti Dopravniho
podniku hl. m. Prahy, a. s.

Na zaklad¢ poznatkli ziskanych v praktické c¢asti diplomové prace jsou navrzeny

nasledujici oblasti zlepSeni procesu.

1. Priru¢ka nového pracovnika, uvitaci balic¢ek

Pfi nastupu do podniku obdrzi novy zaméstnance startovaci prirucku ,,Praktické rady
pro nového zameéstnance™. Idedlni by bylo, aby tato brozura byla jak v tisténé,
tak elektronické podobé&, pro dnesni dobu i jako aplikace pro mobilni telefony ¢i tablety.

Bude také nutné tuto aplikaci udrzovat stale v aktualni podobé.

Vyvoj aplikace obvykle trva do 100 hodin pro jednu platformu. Orientacni cena
se pohybuje od 20000,- K¢ do 40000,- K¢ za jednu platformu. Cena zavisi
na jednotlivych faktorech, kdy prvnim je zcela jist¢ kompatibilita, tedy s kolika typy
zafizeni a operacnimi systémy si bude aplikace rozumét. Svét iOS a Androidu
je vtomto dost odlisny. Na naklady ma velky vliv i zvolend komplexnost, funkénost

aplikace a uzivatelské rozhrani.

TiSténa podoba ptirucky pro nové nastupujici zaméstnance by mohla byt soucasti
uvitaciho balicku. Smyslem uvitaciho balicku je zaplsobit na nového zaméstnance
Vv jeho novém pusobisti maximalné piivétivym a vstiicnym dojmem. Utvrdi jej v tom,
ze nebude jako novacek piehlizen a Ze se jiz hned prvni den nastupu stava Clenem
spole€nosti. Prvni dojem nového zaméstnance udavd smér budouci spoluprace,
a proto i n¢kolik nenakladnych drobnych pozornosti mulze nastartovat oboustranné
pfinosnou spolupraci. Cenova kalkulace uvitaciho balicku, jehoZz soucasti je i pfirucka

nového zaméstnance je uvedena v tabulce ¢. 6.
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Tabulka 6 Cenova kalkulace uvitaciho bali¢ku

Kategorie Cenové naklady za kus Poznamka

Priruc¢ka nového 35 K& Tisk 1 vazba interné
zaméstnance

Psaci blok A4 40 K¢ S logem spolecnosti

Psaci propiska 10 K¢ S logem spolec¢nosti

Papirové desky 35 K¢ S logem spole¢nosti

Tricko 150 K¢ S logem spolecnosti

Flash disk 4 GB 150 K¢ S logem spolecnosti

Papirova taska 10 K¢ S logem spole¢nosti

Celkem 430 K¢

Zdroj: Vlastni zpracovani (2017)

V pruméru rocné nastoupi do Dopravniho podniku hl. m. Prahy, a. s. 50 zaméstnanct.
Pti zohlednéni tohoto poctu a pfi pfijeti navrhu zavedeni uvitaciho bali¢ku, vzniknou
spolecnosti ro¢ni ndklady ve vysi 21 500,- K&. V tomto ptipade se jednd o plné danove

uznatelné ndklady, nebot’ vSechny piredméty uvitaciho balicku maji logo spole¢nosti.

2. Vytvoreni organiza¢ni smérnice

Proces vyhledavani a vybér zaméstnancii v podniku neni zaddnym zplsobem
formalizovan, na rozdil od procesu adaptace. Je tedy doporuceno, aby byly jednotlivé
kroky procesu zpracovany do uceleného manualu — organizaéni smérnice podniku.
Soucasti smérnice by byl popis zasad persondlnich ¢innosti, ndvody, vzorové formulare,
jak postupovat v jednotlivych situacich. Byly by zde vymezeny pravomoci a odpovédnosti
vedoucich zaméstnancii, povinnosti zaméstnancti a jasné vymezeni, za co odpovida

zamestnanec personalniho odd¢€leni.

Vhodného kandidata na volnou pracovni pozici Ize najit pouze za ptredpokladu, Ze jsou
stanoveny konkrétni pozadavky, za které odpovida vedouci zaméstnance. Ptilohou

organiza¢ni smérnice by byl formulaf, ktery by detailné specifikoval pozadavky na nového
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zaméstnance. Na zédkladé téchto pozadavkd by byl sestaven inzerat, ktery je nasledné

zveifejnén dle zavedenych standardu.

Vybérového pohovoru se Ucastni personalista, ktery by se drzel po sobé jdoucich
krokl k zajisténi kvalitniho vybérového pohovoru. Ve smérnici by byla uvedena struktura
vybérového pohovoru. Personalista si u jednotlivych uchazect déla poznadmky
do pripraveného hodnoticiho formulafe. Toto doporuceni nevyvolava zadné naklady, zalezi

pouze na vedeni podniku, zda bude organiza¢ni smérnice zavedena.

3. Rozsireni zverejiovaného inzertu

V ukazce zveifejiiovaného inzeratu o volné pracovni pozici, by bylo dobré uvést vice
informaci pro pfedstavu o volné pracovni pozici a vysi hrubé mzdy nebo alespon rozpéti,
kterou spolecnost nabizi. Je doporuceno tento fakt uvadét, dojde k odlivu uchazeci, jejichz

piedstava o vysi hrubé mzdy se neslucuje s nabidkou podniku.

4. Osobnostni testy pro uchazece

Z odpovédi, uvedenych v dotaznikovém Setfeni je patrné, ze jsou dilezité nejen
odborné, ale i charakterové vlastnosti uchazece. Kromé testli pracovni zptsobilosti a testl
odbornych znalosti, které se jiz pfi vybérovém fizeni vyuZivaji, je vhodné zahrnout 1 testy
osobnostni nebo psychologické. Test by mél provétit zakladni povahové vlastnosti
uchazece jako je extroverze, introverze, emocionalni stabilita/labilita, flexibilita,
dominance, optimismus, sebekritika atd. Testovanim se zabyvaji profesionalni spole¢nosti,
testy se mohou provadét on-line a vyhodnoceni je tak okamzité. Naklady na test

pro jednoho uchazece se pohybuji v priméru od 60,- do 90,-.

5. Pravni poradna podniku

Je doporuceno rozsifit stavajici nabidku pravni poradny podniku, nebot’ tato oblast
pomoci je v soucasné dobé jednou z nejzadanéjSich. Vyrazné by tato cCinnost méla

byt rozSifena i pro zaméstnance pii rozvazovani pracovniho poméru (pfedcasny odchod
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do starobniho diichodu, zruseni pracovniho mista, outsourcingu ¢innosti a pfi zdravotnich

problémech zaméstnance).
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Diplomova prace volné navazuje na bakalafskou praci, kterd se zaméfovala
na problematiku personalni strategie v Dopravnim podniku hl. m. Prahy, a. s. V diplomové

praci je na zaklad¢ analyzy popsan a zhodnocen proces vyhledavani, vybéru a adaptace

zaméstnancu Ve zvoleném podniku.

Oblast fizeni lidskych zdroji se neustale vyviji a je zapotiebi sledovat nejnovéjsi
trendy a ptizpisobovat jim strategii podniku. Dobfe nastaveny a dodrzovany proces
vyhledavani, vybéru a adaptace novych zaméstnancii dokaze spole¢nosti vyrazné snizit
naklady. Jednotlivé prvky procesu vyhledavani, vybéru a adaptace musi byt upraveny
pro danou pracovni pozici a daného pracovnika. Jakékoliv zobecnovani tohoto procesu
Vv ramci celé spolecnosti miize vést k netcinnosti a selhani. Jen disledné ptipraveny proces
Vv zavéru ulini zaméstnance ztotoznéného se spolecnosti a zaméstnance odvadéjiciho
pozadovany pracovni vykon. SpoleCnost, kterd byla vtéto praci analyzovana,
této problematice vénuje dostatek pozornosti, ackoliv je to ¢im dal vice financné
a predev§im Casové€ narocné.

V ramci dotaznikového Setfeni méli soucasni zaméstnanci na riznych pracovnich
pozicich moznost vyjadfit se k pribéhu vybérového fizeni a adaptaénimu procesu,
jez absolvovali. Stejné tak personalisté, ktefi jsou pfitomni vybérovym fizenim.
Jako v kazdé cinnosti, i zde panuji urcité rozdily v nazorech, naptiklad o vhodnosti
a zpusobu pouziti metod pro ziskani uchazecli, vybéru a adaptace. Tyto odliSnosti
vyplyvaji z rozdilnych priorit jednotlivych zaméstnancii, jejich objektivniho posouzeni
narokli na pfislusnou pozici, kdy kazdy ma svou vlastni pfedstavu o nové piichozim
zameéstnanci.

Ob¢ skupiny dotazovanych se shoduji, Ze personalista pokladd dotazy srozumitelné
aje nestranny. Personalista fe$i jeden z nejdulezitéjSich ukoli kazdé spolecnosti,
coz je vyhledat a vybrat kvalifikované zaméstnance a schopné ¢leny do pracovniho tymu.
Velmi dilezitou roli pii vybéru zaméstnance hraje predevSim piesné¢ dané pozadavky
na pracovni pozici, za které odpovidaji vedouci zaméstnanci. Jeding€ pak je mozné sestavit
profil idealniho zaméstnance na pracovni misto zabezpecit tak, aby se investice vynalozené

na procesy vyhledavéani, vybéru a adaptace vratily v podob¢ kvalitnich zaméstnancti.
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Podnik si je pln¢ védom faktu, ze spravny a kvalitni vybér zaméstnancii a jejich nésledna

adaptace ma velky vliv na chod a tspésnost podniku.

Z uvedeného vyzkumu vyplynulo, Ze Dopravni podnik hl. m. Prahy, a. s., je spokojen
se soucasnym systém vyuzivanym pro zajiStovani zaméstnanct, pticemz jeho formalizace
je prizptisobovana konkrétnim situacim, ¢imz se snazi drzet krok s neustalym vyvojem

Vv celé oblasti fizeni lidskych zdroja.

Podniku bylo navrzeno nékolik doporuceni, vedouci k vylepseni procesu vyhledavani,
vybéru a adaptace. Jednim z téchto doporuceni je vytvofeni uvitaciho bali¢ku pro nové
zaméstnance. Uvitaci balicek s drobnymi pozornostmi nového zaméstnance pozitivng
naladi, zaroven snizi pfipadny dojem, ze je jako novacek piehlizen a zaroven se stava

jiz prvni den skuteénym clenem spole¢nosti.

Vhodné by bylo také sepsat organizacni smérnice pro proces vyhledavani a vybér
novych zaméstnancti. Smérnice by obsahovala ucelené informace o jednotlivych krocich,

které ma ucinit vedouci zaméstnanec a personalista.

Podniku bylo doporuc¢eno vénovat vétsi pozornost pii sestavovani inzeratu pro nové
uchazece. Inzerat by mél obsahovat specifictéjsi informace a rozpéti mzdy. Kromé test
pracovni zpusobilosti a testl odbornych znalosti, které se jiz pii vybérovém fizeni
vyuzivaji, je vhodné zahrnout 1 testy osobnostni nebo psychologické. Test by mél proveétit
zékladni povahové vlastnosti uchazeCe jako je extroverze, introverze, emociondlni
stabilita/labilita, atd. Poslednim navrhem ke zlepSeni bylo doporuc¢eno rozsifit stavajici
nabidku pravni poradny podniku, nebot’ tato oblast pomoci je Vv soucasné dobé jednou
z nejzadangjSich. Vyrazné by tato cCinnost méla byt rozSifena 1 pro zaméstnance

pfi rozvazovani pracovniho pomeéru.

Pti zohlednéni vySe uvedenych doporuceni a navrhll je proces vyhledavani, vybéru
a adaptace v Dopravnim podniku hlavniho mésta Prahy, a. s. dobfe nastaven. Doporuceni

by mély ptispét k jeho zlepSeni.
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8 PRILOHY

Seznam otazek

Zdroje organizace a proces rizeni

Vyhody a nevyhody ziskavani zaméstnancu z vnitinich zdroji
Vnitini podminky

Vyhody a nevyhody ziskavani zaméstnanci z vnéjSich zdroji

Zikladni metody ziskavani zaméstnanci

N o g Bk WD e

Organizacéni schéma Dopravniho podniku hl. m. Prahy, a.s. k 1. 2,

2017

8. Urovné liniového Fizeni

9. Zadost o zafazeni zaméstnance do personalnich rezerv

10. Dotaznik pro pracovniky Dopravniho podniku hl. m. Prahy, a. s. —
vyhledavani a vybér zaméstnanci

11. Dotaznik pro pracovniky Dopravniho podniku hl. m. Prahy, a. s. —
adaptace

12. Dotaznik pro personalisty Dopravniho podniku hl. m. Prahy, a. s. —

vyhledavani a vybér zaméstnancu
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Priloha 1 - Seznam otazek

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

Jaké metody vyhledavani a vybéru zaméstnanct upiednostiujete?
Jaky je postup pfi obsazovani pracovniho mista?
Jak dochazi k zajisténi systému personalnich rezerv?

Co je cilem odborného vycviku a odborné praxe zaka sttednich skol na pracovistich
DP?

Co je cilem Absolventskych motivaénich programa?
Jak probiha standardizovany adaptacni proces v DP?
K ¢emu slouzi metodika adaptacniho procesu v DP?
Kdo je Gcastnikem adapta¢niho procesu?

Jak probiha hodnoceni a odménovani zaméstnanct?



Priloha 2 — Zdroje organizace a proces rizeni

LIDSKE MATERIALNI
ZDROIJE ZDROJE
Planovani
£ | [oORGANIZACE| |§
= <;‘
Z S,
i Vedeni
INFORMACNI FINANCNI
ZDROJE ZDROJE

Zdroj: Koubek (2001)



Priloha 3 — Vyhody a nevyhody ziskavani zaméstnancu z vnitinich zdroji

Vyhody ziskavani zaméstnancii Z vnitinich Nevyhody ziskavani zaméstnancu
zdrojii Z Vnitinich zdroji
znalost uchazece; omezeny vyber;
moznost postupu pro zaméstnance; provozni slepota dlouholetych
zaméstnancu;
uvolnéni mista pro vlastni zaméstnance; Casto nezbytné naklady na vzdélavani
a rozvoj;
posilovani pocitu jistoty zaméstnani rivalita kolegli, pracovnika, ktery byl
v podniku; dlouholetym kolegou, mtze skupina
V pozici vedouciho odmitat;
pozitivni vliv na motivaci a loajalitu potieba obsazeni uvolnéného pracovniho
zameéstnancu; mista zameéstnance.
uchaze¢ zné podnik a spolupracovniky;
nizké naklady na proces ziskavani
zaméstnancu;
rychlej$i obsazeni mista;
navratnost investic do zkuSenosti
a vzdélavani zameéstnancu.

Zdroj: Sikyt (2012)



Priloha 4 — Vnitini podminky

Podminky souvisejici s konkrétnim
pracovnim mistem

povaha prace;
postaveni v podnikové hierarchii funkci;
pozadavky na zaméstnance (vzdélani,
kvalifikace)
rozsah povinnosti a odpovédnost;

organizace prace a pracovni doby;
misto vykonédvané prace;
pracovni podminky (odména, pracovni

prostiedi ¢i zvlastni zaméstnanecké
vyhody).

Podminky souvisejici s podnikem

vyznam podniku a jeho spesnost;
povest podniku;
uroven a spravedlnost odménovani
V porovndni s ostatnimi podniky;
uroven péce o zamestnance (vcetné péce
0 pracovni prostiedi) v porovnani
s ostatnimi podniky a v§eobecné
zaméstnanecké vyhody;
moznost podnikového vzdélavani
a personalniho rozvoje;
mezilidské vztahy a socialni klima
v podniku,
umisténi podniku a zivotni prostiedi
v jeho okoli.

Zdroj: Sikyt (2012)



Priloha 5 — Vyhody a nevyhody ziskavani zaméstnancii z vnéjSich zdroji

Vyhody ziskavani zaméstnancui Z vnéjsich

zdroju

Skala schopnosti a talenti mimo firmu
je zpravidla mnohem $ir$i nez je mozno
nalézt uvnitt. Existuje vétsi Sance nalézt

vhodného zaméstnance S bohatsimi
zkuSenostmi a Sir§imi pracovnimi
schopnostmi;

do podniku mohou byt pfineseny nové

pohledy, ndzory, poznatky, zkuSenosti

zvenku;

zpravidla je levnéj$i a snadnéjsi ziskat
potiebné vysoce kvalifikované pracovniky,
techniky a manaZery zvenku,

nez je vychovavat ve firmé.

Nevyhody ziskavani zaméstnancii Z vnejsich

zdroju

¢asova narocnost (ptiprava, rozhodovaci

procesy, jednani s uchazeci);

naroc¢nost na odborné znalosti a dovednosti
(volba metod, volba médii, formulace
nabidky, jaké informace maji
byt od uchazeci pozadovany);
zpravidla byva drazsi nez ziskavani

pracovnikl z vnitinich zdroj;

adaptace a orientace zaméstnanct zvenku
je delsi;
zaméstnance pfichazejici z venku je Castéji
nezbytné zapracovavat a doskolovat;
mohou vznikat nepiijemnosti
s dosavadnimi zaméstnanci firmy,
ktefi se citili kvalifikovani ¢i opravnéni

ziskat obsazované misto.

Zdroj: Armstrong (2007)



Priloha 6 — Zakladni metody ziskavani zaméstnancu

Dotaznik

Analyza Zivotopisu

Testy

Grafologie

Assessment Centre

Pohovor

Reference

Lékarské vysetireni

Prijeti pracovnika na
zkuSebni dobu

Pouzivan ve vétSiné velkych firem. Zdroj
informaci o zaméstnanci.

Univerzalni metoda vybéru. Obvykle
se kombinuje s dalsimi metodami.

Testy ruzného zaméteni. Pomocny doplikovy
nastroj vybéru.

Okrajovda metoda zalozend na rozboru pisma
uchazece.

Komplexni  diagnosticko-vycvikovy  program
zalozeny na vhodné struktufe metod vybéru.
Simulace nejcastéjSich manaZerskych pracovnich
¢innosti.

Nejcastéjsi a dle odbornikii nejvhodnéj$i metoda.
Nezbytnd je dobrd priprava vykonavatelil
pohovoru.

Casto pouzivand metoda.

Pouziva se pouze v ptipadech nékterych pozic.
Casto povazovano za diskrimina¢ni metodu.

Efektivni, ale financn¢ nakladna metoda.

Zdroj: Koubek (2004)
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Priloha 7 — Organiza¢ni schéma Dopravniho podniku hl. m. Prahy, a.s. k 1. 2. 2017

/7 N
‘( Vedeni spole¢nosti
\ J
100000 tsek dopravni 200000 tsek technicky 400000 tsek ekonomicky 500000 usek personalni 600000 tsek bezpecnosti 700000 usek investiéni
100010 - Sekretariat DR 200010 - Sekretariat TR 400010 - Sekretariat ER 500010 - Sekretaridt PR~ §00010 - Sekretaridt BR 700010 — Sekretaridt IR
100100 - odbor Pfiprava provozu 200100 - odbor Energetika 400100 - odbor Vefejné zakazky, 500100 - odbor Strategie a fizeni 600030 - str. STK 700100 — odbor Strategicky a investiéni
100300 - odbor Prepravni 200200 - odbor Technické podpora poptavkova fizeni lidskgch zdroja 600100 - odbor Bezpegnost rozvoj
kontrola provozu 400200 - odbor Controlling 500200 - odbor Persondlni a PaM a krizové fizeni 700200 - odbor Investice
100400 - odbor Rizeni a kontrola 200300 - odbor Investice a hospodateni 500300 - od,tzor Benefitd a socidlni  gggo00 - Hasi¢sky zachranny sbor
provozu 200400 - odbor Technicka sprava 400300 - odbor Jizdni doklady pece o 600300 - odbor Kontrola
100500 - odbor Jizdni fady objekth a odbavovaci systém 500400 - odb0f Vzdelaavam arozvoj
100600 - odbor Organizace 400400 - odbor Zasobovani zamestnancu
provozu 400500 - odbor Ugetnictvi, dang
100700 - odbor Dopravné a financovani
provozni informace 400600 - odbor Skladové
hospodatstvi
400700 - odbor Nemovity
majetek

400800 - odbor Strategicky
a investi¢ni rozvoj

Zdroj: Dopravniho podniku hl. m. Prahy, a. s. (2017)
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Priloha 8 — Urovné liniového Fizeni

organy spole¢nosti

generalni reditel

vrcholovy
Management
odborni Feditelé
vedouci jednotek
Stiedni
Management | vedouci
vedouci sluzeb vedouci odbort
provozoven
vedouci odbort vedouci provozi
vykonny
management

vedouci oddéleni

vedouci stiredisek

Zdroj: Dopravniho podniku hl. m. Prahy, a. s. (2017)
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Piiloha 9 - Zadost o zafazeni zamé&stnance do personalnich rezerv

V Praze dne:
ZADOST O ZARAZENi ZAMESTNANCE DO SYSTEMU PERSONALNICH
REZERV (SPR)
Jméno Titul Prijmeni Os. gislo
Sougasny nazev a &islo Utvaru zaméstnance Soucasné pracovni zafazeni

| | |

1 Navrh na zafazeni zaméstnance do SPR

1.1 Néavrh na zafazeni zaméstnance do SPR mezi NASLEDNIKY na kli¢ové pozice
(obsazené zaméstnanci, ktefi maji do 3 let narok na SD)

Funkce/profese Cislo a nazev Utvaru

i I

Uvedte podrobné zdlvodnéni zafazeni zaméstnance do SPR - mezi NASLEDNIKY

1.2 Navrh na zafazeni zaméstnance do SPR mezi PERSPEKTIVNi ZAMESTNANCE
(bez ur€eni naslednictvi na konkrétni PM)

Uvedte podrobné zdtvodnéni zafazeni zaméstnance do SPR — mezi PERSPEKTIVNI ZAMESTNANCE

K projednani Komisi pro personéini rezervy je nutno vyplnit ,Dotaznik pro manaZera“ a ,Dotaznik
pro zaméstnance®, které vyplnéné a podepsané zaslete spolu s touto Zadosti ttvaru 500420 — odd. Rozvojové

programy.
] o6,
Dotaznik pro Dotaznik pro
manazera zaméstnance

2 Zadost o prefazeni zaméstnance v SPR

Zamestnanec je v souCasnosti zafazen do SRP jako D Lnéslednik I

D | perspektivni zaméstnanec I

Navrh na pfefazeni zaméstnance v SPR jako ] lnéslednik

I ‘Espektivnl zaméstnanec ]

Dopravni podnik hl. m. Prahy, akciova spolegnost DP400-0-500400 Strana 1/1
adresa Sokolovska 217/42, 190 22 Praha 9

2zépis v OR vedeném MS v Praze v oddile B, viozka 847 ﬂ N\ Dopravni podnik

1€ 00005886 DIE CZ00005886 www.dpp.cz \ hlavniho mésta Prahy

IX



Uvedte podrobné zdivodnéni piefazeni zaméstnance v SPR

3 Zadost o vyFazeni zaméstnance ze SPR

Zaméstnanec je v soucasnosti zafazen do SRP jako

Navrh na vyfazeni zaméstnance ze SPR

Uvedte podrobné zdiivodnéni vyfazeni zaméstnance ze SPR

O | naslednik

I:] l perspektivni zaméstnanec ]

Jméno a funkce pfimého nadfizeného vedouciho zaméstnance:

Datum:

podpis, razitko

Vyjadreni pfisludného nadfizeného vedouciho zaméstnance na vyS§$im stupni fizeni:

Souhlasim — nesouhlasim ~

Jméno a funkce vedouciho zaméstnance

Datum:

podpis, razitko

VyiadFeni vedouciho zaméstnance pfimo podfizeného generalnimu feditel:

Souhlasim — nesouhlasim *

Jméno a funkce vedouciho zaméstnance

Datum:

podpis, razitko

*) nehodici se Skrinéte

Dopravni podnik hl. m. Prahy, akciova spoletnost
adresa Sokolovska 217/42, 190 22 Praha 9

zapis v OR vedeném MS v Praze v oddile B, vioZka 847
1€ 00005886 DIC CZ00005886 www.dpp.cz

DP400-0-500400 Strana 2/2

ﬂ’ \ Dopravni podnik
\&F" hlavniho mésta Prahy

Zdroj: Dopravni podnik hl. m. Prahy, a. s. (2017)
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Priloha 10 — Dotaznik pro zaméstnance
Dopravniho podniku hl. m. Prahy, a. s. — vyhled
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Priloha 11 — Dotaznik pro pracovniky
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Priloha 12 — Dotaznik pro personalisty

éstnancu
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Dopravniho podniku hl. m. Prahy, a. s. — vyhled
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